
กิจกรรม/ขัน้ตอนการด าเนินงาน

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

ภารกิจหลกั

ภปพ.1 1 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา

1.1 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษารอบสี ่ระยะที ่1 ตอ่เน่ืองจากปงีบประมาณ พ.ศ. 2560

(1) เสนอผลการวเิคราะหข์อ้มลูเบือ้งต้น (Pre Analysis) จากคณะผู้ประเมนิต่อ กพพ. พจิารณาเหน็ชอบรูปแบบการลงพืน้ทีต่รวจเยีย่ม

(2) คณะผู้ประเมนิภายนอกลงพืน้ทีต่รวจเยีย่ม

(3) จดัประชมุสัมมนากบัผู้ทีเ่กีย่วขอ้ง (สถานศึกษาและผู้ประเมนิภายนอก) เพือ่น าขอ้คิดเหน็และขอ้เสนอแนะมาใชป้รับปรุงระบบการประเมนิ

(4) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนากบัผู้ทีเ่กีย่วขอ้งฯ ต่อ กพพ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

รวม

1.2 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา รอบสี ่ปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

(1) จดัท าแผนการประเมนิคุณภาพภายนอกรอบส่ี

(2) จดัคณะผู้ประเมนิภายนอกเพือ่วเิคราะหข์อ้มลูเบือ้งต้น (Pre Analysis)  และพร้อมก าหนดรูปแบบการลงพืน้ทีต่รวจเยีย่มเสนอ กพพ. 
ใหค้วามเหน็ชอบ

(3) คณะผู้ประเมนิภายนอกลงพืน้ทีแ่ละจดัส่งรายงานผลการประเมนิและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งภายในเวลาทีก่ าหนด

(4) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนาฯ ต่อ กพพ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

(5) เผยแพร่ผลการประเมนิคุณภาพภายนอกทางเวบ็ไซต์ส านกังาน

รวม

พ.ศ.2560 พ.ศ. 2561

 แผนการปฏบิตัิงานของ สมศ. ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561
วสิยัทศัน์: “สมศ.เปน็หน่วยงานประเมนิคุณภาพภายนอกทีไ่ดม้าตรฐานและเปน็ทีย่อมรบั สามารถสะทอ้นคุณภาพการศึกษา และใหข้อ้เสนอแนะทีน่ าไปสูก่ารพัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศ”

พันธกิจ: 1. พัฒนาระบบประเมนิคุณภาพภายนอกใหส้อดคลอ้งกับระบบการประกันคุณภาพของสถานศึกษาและหน่วยงานตน้สงักัด
           2. พัฒนามาตรฐานและเกณฑ์การประเมนิคุณภาพภายนอก 
           3. พัฒนา ฝึกอบรม และใหก้ารรบัรองผู้ประเมนิภายนอก ก ากับดแูลและก าหนดมาตรฐานการประเมนิคุณภาพภายนอก
           4. ประเมนิผลการจดัการศึกษาและใหข้อ้เสนอแนะกับสถานศึกษาและหน่วยงานตน้สงักัด เพ่ือยกระดบัมาตรฐานและพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา

ส านัก/ภารกิจ ระยะเวลาด าเนินการ
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2 การพิจารณารายงานการประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา รอบสี ่ปงีบประมาณ พ.ศ.2561

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณภาพพร้อมทัง้ยนืยนัความถกูต้องรายงานการประเมนิคุณภาพภายนอกและประเมนิผู้ประเมนิภายนอกผ่านระบบ 
AQA(2) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนาฯ ต่อ กพพ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

(3) เผยแพร่ผลการประเมนิคุณภาพภายนอกทางเวบ็ไซต์ส านกังาน

(4) จดัการประชมุระดมความคิดเหน็เพือ่พฒันาคุณภาพรายงานการประเมนิคุณภาพภายนอก

รวม

3 การจดัประชมุสมัมนากับหน่วยงานตน้สงักัดและผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยีเพ่ือใหไ้ดข้อ้เสนอแนะในการพัฒนาการประเมนิ

(1) จดัท าแผนการจดัประชมุสัมมนากบัหนว่ยงานต้นสังกดัและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียเพือ่ใหไ้ด้ขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิ

(2) จดัประชมุหนว่ยงานต้นสังกดัและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียเพือ่ใหไ้ด้ขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิ

(3) จดัท าสรุปขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิเสนอ กพพ. เพือ่พจิารณา

(4) จดัส่งสรุปขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิใหห้นว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งภายใน สมศ. น าไปพจิารณาด าเนนิการในส่วนทีเ่กีย่วขอ้ง

รวม

4 จดัประชมุคณะกรรมการพัฒนาระบบประเมนิคุณภาพการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน (กพพ.)

 (1) จดัเตรียมค่าเบีย้ประชมุ ค่าเดินทาง

 (2) จดัท าวาระการประชมุ เอกสารประกอบการประชมุ

 (3) ส่งวาระประชมุใหค้ณะกรรมการฯล่วงหนา้

 (4) จดัประชมุคณะกรรมการฯตามก าหนด

 (5) จดัท ารายงานการประชมุ เสนอ ผอ.ใหค้วามเหน็ชอบ

รวม
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ภปพ.2 1 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา

1.1 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษารอบสี ่ระยะที ่1  ตอ่เน่ืองจากปงีบประมาณ พ.ศ. 2560

(1) เสนอผลการวเิคราะหข์อ้มลูเบือ้งต้น (Pre Analysis) จากคณะผู้ประเมนิต่อ กพพ. พจิารณาเหน็ชอบรูปแบบการลงพืน้ทีต่รวจเยีย่ม

(2) คณะผู้ประเมนิภายนอกลงพืน้ทีต่รวจเยีย่ม

(3) จดัประชมุสัมมนากบัผู้ทีเ่กีย่วขอ้ง (สถานศึกษาและผู้ประเมนิภายนอก) เพือ่น าขอ้คิดเหน็และขอ้เสนอแนะมาใชป้รับปรุงระบบการประเมนิ

(4) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนากบัผู้ทีเ่กีย่วขอ้งฯ ต่อ กพพ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

รวม

1.2 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา รอบสี ่ปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

(1) จดัท าแผนการประเมนิคุณภาพภายนอกรอบส่ี

(2) จดัคณะผู้ประเมนิภายนอกเพือ่วเิคราะหข์อ้มลูเบือ้งต้น (Pre Analysis)  และพร้อมก าหนดรูปแบบการลงพืน้ทีต่รวจเยีย่มเสนอ กพพ. ให้
ความเหน็ชอบ

(3) คณะผู้ประเมนิภายนอกลงพืน้ทีแ่ละจดัส่งรายงานผลการประเมนิและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งภายในเวลาทีก่ าหนด

(4) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนาฯ ต่อ กพพ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

(5) เผยแพร่ผลการประเมนิคุณภาพภายนอกทางเวบ็ไซต์ส านกังาน

รวม

2 การพิจารณารายงานการประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา รอบสี ่ปงีบประมาณ พ.ศ.2561

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณภาพพร้อมทัง้ยนืยนัความถกูต้องรายงานการประเมนิคุณภาพภายนอกและประเมนิผู้ประเมนิภายนอกผ่านระบบ 
AQA(2) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนาฯ ต่อ กพพ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

(3) เผยแพร่ผลการประเมนิคุณภาพภายนอกทางเวบ็ไซต์ส านกังาน

(4) จดัการประชมุระดมความคิดเหน็เพือ่พฒันาคุณภาพรายงานการประเมนิคุณภาพภายนอก

รวม
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3 การจดัประชมุสมัมนากับหน่วยงานตน้สงักัดและผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยีเพ่ือใหไ้ดข้อ้เสนอแนะในการพัฒนาการประเมนิ

(1) จดัท าแผนการจดัประชมุสัมมนากบัหนว่ยงานต้นสังกดัและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียเพือ่ใหไ้ด้ขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิ

(2) จดัประชมุหนว่ยงานต้นสังกดัและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียเพือ่ใหไ้ด้ขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิ

(3) จดัท าสรุปขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิเสนอ กพพ. เพือ่พจิารณา

(4) จดัส่งสรุปขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิใหห้นว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งภายใน สมศ. น าไปพจิารณาด าเนนิการในส่วนทีเ่กีย่วขอ้ง

รวม

4 จดัประชมุคณะกรรมการพัฒนาระบบประเมนิคุณภาพการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน (กพพ.)

 (1) จดัเตรียมค่าเบีย้ประชมุ ค่าเดินทาง

 (2) จดัท าวาระการประชมุ เอกสารประกอบการประชมุ

 (3) ส่งวาระประชมุใหค้ณะกรรมการฯล่วงหนา้

 (4) จดัประชมุคณะกรรมการฯตามก าหนด

 (5) จดัท ารายงานการประชมุ เสนอ ผอ.ใหค้วามเหน็ชอบ

รวม

ภปศ. 1 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา

1.1 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษารอบสี ่ระยะที ่1  ตอ่เน่ืองจากปงีบประมาณ พ.ศ. 2560

(1) เสนอผลการวเิคราะหข์อ้มลูเบือ้งต้น (Pre Analysis) จากคณะผู้ประเมนิต่อ กพศ. พจิารณาเหน็ชอบรูปแบบการลงพืน้ทีต่รวจเยีย่ม

(2) คณะผู้ประเมนิภายนอกลงพืน้ทีต่รวจเยีย่ม

(3) จดัประชมุสัมมนากบัผู้ทีเ่กีย่วขอ้ง (สถานศึกษาและผู้ประเมนิภายนอก) เพือ่น าขอ้คิดเหน็และขอ้เสนอแนะมาใชป้รับปรุงระบบการประเมนิ

(4) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนากบัผู้ทีเ่กีย่วขอ้งฯ ต่อ กพศ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

รวม
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1.2 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา รอบสี ่ปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

(1) จดัท าแผนการประเมนิคุณภาพภายนอกรอบส่ี

(2) จดัคณะผู้ประเมนิภายนอกเพือ่วเิคราะหข์อ้มลูเบือ้งต้น (Pre Analysis)  และพร้อมก าหนดรูปแบบการลงพืน้ทีต่รวจเยีย่มเสนอ กพศ. ให้
ความเหน็ชอบ

(3) คณะผู้ประเมนิภายนอกลงพืน้ทีแ่ละจดัส่งรายงานผลการประเมนิและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งภายในเวลาทีก่ าหนด

(4) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนาฯ ต่อ กพศ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

(5) เผยแพร่ผลการประเมนิคุณภาพภายนอกทางเวบ็ไซต์ส านกังาน

รวม

2 การพิจารณารายงานการประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา รอบสี ่ปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณภาพพร้อมทัง้ยนืยนัความถกูต้องรายงานการประเมนิคุณภาพภายนอกและประเมนิผู้ประเมนิภายนอกผ่านระบบ 
AQA(2) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนาฯ ต่อ กพศ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

(3) เผยแพร่ผลการประเมนิคุณภาพภายนอกทางเวบ็ไซต์ส านกังาน

(4) จดัการประชมุระดมความคิดเหน็เพือ่พฒันาคุณภาพรายงานการประเมนิคุณภาพภายนอก

รวม

3 การจดัประชมุสมัมนากับหน่วยงานตน้สงักัดและผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยีเพ่ือใหไ้ดข้อ้เสนอแนะในการพัฒนาการประเมนิ

(1) จดัท าแผนการจดัประชมุสัมมนากบัหนว่ยงานต้นสังกดัและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียเพือ่ใหไ้ด้ขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิ

(2) จดัประชมุหนว่ยงานต้นสังกดัและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียเพือ่ใหไ้ด้ขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิ

(3) จดัท าสรุปขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิเสนอ กพศ. เพือ่พจิารณา

(4) จดัส่งสรุปขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิใหห้นว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งภายใน สมศ. น าไปพจิารณาด าเนนิการในส่วนทีเ่กีย่วขอ้ง

รวม
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ส านัก/ภารกิจ ระยะเวลาด าเนินการ

4 การจดัท าและด าเนินกิจกรรมภายใตบ้นัทกึความรว่มมอืกับหน่วยงานทัง้ในหรอืตา่งประเทศ

(1) แต่งต้ังคณะท างานฯ ทีเ่กีย่วขอ้ง และมกีารประชมุตามระยะเวลาทีก่ าหนด

(2) จดัท าแผนการศึกษาระบบการประเมนิของหนว่ยงานหรือองค์กรทีร่่วมลงนามในบนัทกึความร่วมมอืโดยการศึกษาดูงาน (ประสานความ
ร่วมมอืกบังานวเิทศสัมพนัธ์)

(3) ด าเนนิการตามแผนการด าเนนิงานตามระยะเวลาทีก่ าหนด

(4) จดัท ารายงานการศึกษาระบบการประเมนิของหนว่ยงานหรือองค์กรทีร่่วมลงนามในบนัทกึความร่วมมอืเสนอคณะท างานฯ

(5) เสนอผลการด าเนนิงานต่อ กพศ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ. รับทราบ

รวม

5 จดัประชมุคณะกรรมการพัฒนาระบบประเมนิคุณภาพการศึกษาดา้นการอาชวีศึกษา

 (1) จดัเตรียมค่าเบีย้ประชมุ ค่าเดินทาง

 (2) จดัท าวาระการประชมุ เอกสารประกอบการประชมุ

 (3) ส่งวาระประชมุใหค้ณะกรรมการฯล่วงหนา้

 (4) จดัประชมุคณะกรรมการฯตามก าหนด

 (5) จดัท ารายงานการประชมุ เสนอ ผอ.ใหค้วามเหน็ชอบ

รวม

ภปอ. 1 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา

1.1 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษารอบสี ่ระยะที ่1  ตอ่เน่ืองจากปงีบประมาณ พ.ศ. 2560

(1) เสนอผลการวเิคราะหข์อ้มลูเบือ้งต้น (Pre Analysis) จากคณะผู้ประเมนิต่อ กพศ. พจิารณาเหน็ชอบรูปแบบการลงพืน้ทีต่รวจเยีย่ม

(2) คณะผู้ประเมนิภายนอกลงพืน้ทีต่รวจเยีย่ม

(3) จดัประชมุสัมมนากบัผู้ทีเ่กีย่วขอ้ง (สถานศึกษาและผู้ประเมนิภายนอก) เพือ่น าขอ้คิดเหน็และขอ้เสนอแนะมาใชป้รับปรุงระบบการประเมนิ

(4) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนากบัผู้ทีเ่กีย่วขอ้งฯ ต่อ กพศ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

รวม
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1.2 การประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา รอบสี ่ปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

(1) จดัท าแผนการประเมนิคุณภาพภายนอกรอบส่ี

(2) จดัคณะผู้ประเมนิภายนอกเพือ่วเิคราะหข์อ้มลูเบือ้งต้น (Pre Analysis)  และพร้อมก าหนดรูปแบบการลงพืน้ทีต่รวจเยีย่มเสนอ กพศ. ให้
ความเหน็ชอบ

(3) คณะผู้ประเมนิภายนอกลงพืน้ทีแ่ละจดัส่งรายงานผลการประเมนิและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งภายในเวลาทีก่ าหนด

(4) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนาฯ ต่อ กพศ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

(5) เผยแพร่ผลการประเมนิคุณภาพภายนอกทางเวบ็ไซต์ส านกังาน

รวม

2 การพิจารณารายงานการประเมนิคุณภาพภายนอกสถานศึกษา รอบสี ่ปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

(1) สถานศึกษาตรวจสอบคุณภาพพร้อมทัง้ยนืยนัความถกูต้องรายงานการประเมนิคุณภาพภายนอกและประเมนิผู้ประเมนิภายนอกผ่านระบบ 
AQA(2) เสนอผลการประเมนิเพือ่พจิารณารับรองและสรุปผลประชมุสัมมนาฯ ต่อ กพอ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

(3) เผยแพร่ผลการประเมนิคุณภาพภายนอกทางเวบ็ไซต์ส านกังาน

(4) จดัการประชมุระดมความคิดเหน็เพือ่พฒันาคุณภาพรายงานการประเมนิคุณภาพภายนอก

รวม

3 การจดัประชมุสมัมนากับหน่วยงานตน้สงักัดและผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยีเพ่ือใหไ้ดข้อ้เสนอแนะในการพัฒนาการประเมนิ

(1) จดัท าแผนการจดัประชมุสัมมนากบัหนว่ยงานต้นสังกดัและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียเพือ่ใหไ้ด้ขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิ

(2) จดัประชมุหนว่ยงานต้นสังกดัและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสียเพือ่ใหไ้ด้ขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิ

(3) จดัท าสรุปขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิเสนอ กพศ. เพือ่พจิารณา

(4) จดัส่งสรุปขอ้เสนอแนะในการพฒันาระบบการประเมนิใหห้นว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งภายใน สมศ. น าไปพจิารณาด าเนนิการในส่วนทีเ่กีย่วขอ้ง

รวม
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4 การจดัท าและด าเนินกิจกรรมภายใตบ้นัทกึความรว่มมอืกับหน่วยงานทัง้ในหรอืตา่งประเทศ

(1) แต่งต้ังคณะท างานฯ ทีเ่กีย่วขอ้ง และมกีารประชมุตามระยะเวลาทีก่ าหนด

(2) จดัท าแผนการศึกษาระบบการประเมนิของหนว่ยงานหรือองค์กรทีร่่วมลงนามในบนัทกึความร่วมมอืโดยการศึกษาดูงาน (ประสานความ
ร่วมมอืกบังานวเิทศสัมพนัธ์)

(3) ด าเนนิการตามแผนการด าเนนิงานตามระยะเวลาทีก่ าหนด

(4) จดัท ารายงานการศึกษาระบบการประเมนิของหนว่ยงานหรือองค์กรทีร่่วมลงนามในบนัทกึความร่วมมอืเสนอคณะท างานฯ

(5) เสนอผลการด าเนนิงานต่อ กพศ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ. รับทราบ

รวม

5 จดัประชมุคณะกรรมการ กพอ.

 (1) จดัเตรียมค่าเบีย้ประชมุ ค่าเดินทาง

 (2) จดัท าวาระการประชมุ เอกสารประกอบการประชมุ

 (3) ส่งวาระประชมุใหค้ณะกรรมการฯ ล่วงหนา้

 (4) จดัประชมุคณะกรรมการฯ ตามก าหนด

 (5) จดัท ารายงานการประชมุ เสนอ ผอ. ใหค้วามเหน็ชอบ

รวม

ภพป. 1 การพัฒนาผู้ประเมนิภายนอก   ผู้ประเมนิภายนอก (เดมิ)

การศึกษาปฐมวยั / ระดบัการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน / การอาชวีศึกษา / กศน.

 (1) ทบทวนและปรับปรุงหลักสูตรการฝึกอบรมผู้ประเมนิภายนอก (เดิม)

 (2) หลักสูตรการฝึกอบรมได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการพฒันาระบบการประเมนิฯ และคณะกรรมการบริหาร สมศ.

 (3) ประสานต้นสังกดัขอรายชือ่ผู้เขา้รับการอบรม

 (4) ทดสอบความรู้ (e-testing)

 (5) อบรมเพือ่คัดเลือกเปน็ผู้ประเมนิภายนอก

รวม
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2 การพัฒนาผู้ประเมนิภายนอก   ผู้ประเมนิภายนอก (ใหม)่

การศึกษาปฐมวยั / ระดบัการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน / การอาชวีศึกษา / กศน.

 (1) แนวทางการพฒันาผู้ประเมนิภายนอก ผู้ประเมนิภายนอก(ใหม่) ได้รับความเหน็ขอบจากคณะกรรมการพฒันาระบบการประเมนิฯ และ
คณะกรรมการบริหาร สมศ.

 (2) ประกาศรับสมคัร พจิารณาคุณสมบติั

 (3) ทดสอบความรู้ (e-testing)

 (4) สัมภาษณ์

 (5) อบรมเพือ่คัดเลือกเปน็ผู้ประเมนิภายนอก

รวม

3 การพัฒนาผู้ประเมนิภายนอก   ระดบัอุดมศึกษา

 (1) ประสานต้นสังกดัขอรายชือ่ผู้เขา้ร่วมสัมมนา

 (2) ประกาศรับสมคัร

 (3) พจิารณาคุณสมบติั

 (4) สัมมนาเชงิปฏบิติัการเพือ่คัดเลือกเปน็ผู้ประเมนิภายนอก

รวม

4 การจดัอบรมเปน็วทิยากร

 (1) ประสานงานผู้เขา้อบรมจากศูนยเ์ครือขา่ย สมศ.

 (2) จดัอบรมเปน็วทิยากร

รวม

5 การจดัสมัมนาแลกเปลีย่นเรยีนรูผู้้ประเมนิภายนอก (KM) ทกุระดบั

 (1) ประสานผู้ประเมนิภายนอก

 (2) จดัสัมมนาผู้ประเมนิภายนอก

 (3) รายงานผลการจดัสัมมนาผู้ประเมนิภายนอกต่อคณะกรรมการพฒันาระบบฯ

รวม
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6 ฐานขอ้มลู ปรบัปรงุฐานขอ้มลูผู้ประเมนิภายนอก

 (1) จดัท าฐานขอ้มลูผู้ประเมนิภายนอกทีถ่กูต้องและเปน็ปจัจบุนั

 (2) สนบัสนนุการปฏบิติังานการอบรมและการสัมมนาเพือ่คัดเลือกเปน็ผู้ประเมนิภายนอก

รวม

7 การพัฒนาระบบและแนวทางการประเมนิคุณภาพภายนอก

7.1  สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐานกลุม่ความสามารถพิเศษ

โรงเรียนส่งเสริมความสามารถพเิศษด้านกฬีา

โรงเรียนส่งเสริมความสามารถพเิศษด้านวทิยาศาสตร์

โรงเรียนส่งเสริมความสามารถพเิศษด้านนาฎศิลป ์ดุริยางคศิลป ์และขบัร้อง

7.2  สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐานกลุม่ผู้พิการ

โรงเรียนเฉพาะความพกิาร (ร่างกาย/สติปญัญา/ตาบอด/หหูนวก)

ศูนยก์ารศึกษาพเิศษ (ประเมนิคร้ังแรก)

7.3  สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐานกลุม่ผู้ดอ้ยโอกาส

โรงเรียนศึกษาสงเคราะห์

โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน

7.4  สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐานกลุม่ทางเลอืก

การจดัการศึกษาโดยครอบครัว

โรงเรียนทางเลือก

7.5  สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐานกลุม่เฉพาะทาง

โรงเรียนพระปริยติัธรรม (แผนกสามญัศึกษา)

โรงเรียนเตรียมทหาร
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7.6  สถานศึกษาขัน้พ้ืนฐานนานาชาต ิ(non-joint) มกีระบวนการด าเนินงาน ดงัน้ี

 (1) ได้รับอนมุติัแผนงาน หลักการและงบประมาณ การพฒันากรอบแนวทางการประเมนิ

 (2) จดัประชมุคณท างานพฒันากรอบแนวทางการประเมนิคุณภาพภายนอกในแต่ละประเภทตามแผนทีก่ าหนด

 (3) ประชาพจิารณ์ และรายงานความกา้วหนา้การพฒันากรอบแนวทางการประเมนิต่อคณะกรรมการ กพพ.

 (4) คณะกรรมการ กพพ. เหน็ชอบกรอบแนวทางการประเมนิคุณภาพภายนอกรอบส่ี

 (5) คณะกรรมการบริหาร สมศ. เหน็ชอบกรอบแนวทางการประเมนิคุณภาพภายนอกรอบส่ี

รวม

ภสส. 1 การสง่เสรมิสถานศึกษาเพ่ือสรา้งความรู ้ความเขา้ใจ เก่ียวกับความส าคัญและหลกัการประกันคุณภาพ

 (1) จดัท าโครงการเพือ่เสนอขออนมุติัหลักการและงบประมาณ

 (2) ด าเนนิการตามโครงการส่งเสริมสถานศึกษาเพือ่สร้างความรู้ ความเขา้ใจฯ

 (3) สรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้อ านวยการ ภายหลังเสร็จส้ินโครงการ

รวม

2 การสง่เสรมิและประสานความรว่มมอืกับตน้สงักัดเพ่ือสรา้งความรู ้ความเขา้ใจ เก่ียวกับความส าคัญและหลกัการประกันคุณภาพ

 (1) จดัท าโครงการเพือ่เสนอขออนมุติัหลักการและงบประมาณ

 (2) ด าเนนิการตามโครงการส่งเสริมหนว่ยงานต้นสังกดัเพือ่สร้างความรู้ ความเขา้ใจฯ

 (3) สรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้อ านวยการ ภายหลังเสร็จส้ินโครงการ

รวม
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3 การออกแบบกลไกการประสานงานและรว่มมอืกับหน่วยงานตน้สงักัดจากทกุกระทรวงและผู้มสีว่นไดเ้สยีใหม้ปีระสทิธภิาพมากขึน้ รวมทัง้
ประเดน็การสรา้งความรว่มมอืทีช่ดัเจน

 (1) ประชมุคณะท างานสร้างการรับรู้กรอบมาตรฐานการประเมนิคุณภาพภายนอกของ สมศ. และกระทรวงทีเ่กีย่วขอ้ง

 (2) จดัท าแผนการด าเนนิงาน วธิกีารและสร้างการรับรู้ฯ

 (3) ด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนด

 (4) สรุปผลการด าเนนิงานตามแผนฯ เสนอผู้อ านวยการ

รวม

4 การตดิตามผลการปฏบิตังิานและจรรยาบรรณของผู้ประเมนิภายนอก (QC100)

 (1) แต่งต้ังคณะท างานระบบ QC 100

 (2) ประชมุคณะท างานระบบ QC 100

 (3) ประสานภารกจิเทคโนโลยแีละสารสนเทศเพือ่ออกแบบระบบ AQA ใหส้อดคล้องกบัระบบการติดตามผลการปฏบิติังานทีส่ านกังาน
ด าเนนิการ (4) จดัท าโครงการเพือ่เสนอขออนมุติัหลักการและงบประมาณในการติดตามผลการปฏบิติังานผู้ประเมนิภายนอก

 (5) ด าเนนิการตรวจติดตามการปฏบิติังานผู้ประเมนิภายนอกตามระบบทีว่างไว้

 (6) สรุปผลจากการติดตามผู้ประเมนิภายนอกจดัส่งใหผู้้เกีย่วขอ้ง

 (7) รายงานผลการติดตามการปฏบิติังานผู้ประเมนิภายนอกต่อผู้อ านวยการ

รวม
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5 การพัฒนาระบบการตดิตามการน าผลประเมนิไปใชพั้ฒนาคุณภาพของสถานศึกษา

 (1) การแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามการน าผลประเมนิไปใช้

 (2) ประชมุคณะกรรมการติดตามการน าผลประเมนิไปใช้

 (3) รายงานผลการด าเนนิงานต่อผู้อ านวยการ

รวม

6 การบรหิารศูนยเ์ครอืขา่ย สมศ.

 (1) แต่งต้ังคณะอนกุรรมการศูนยเ์ครือขา่ย สมศ.

 (2) การประชมุคณะอนกุรรมการศูนยเ์ครือขา่ย สมศ.

 (3) จดัประชมุศูนยเ์ครือขา่ย สมศ.

 (4) วเิคราะหส์รุปรายงานผลการด าเนนิงานของศูนยเ์ครือขา่ย สมศ. ตามแผนเปน็ประจ าทกุ 2ไตรมาสเสนอผู้อ านวยการ

รวม

7 การด าเนินงานเครอืขา่ยการประเมนิคุณภาพสถานศึกษา

 (1) จดัท าแผนการด าเนนิงานในการสร้างและขบัเคล่ือนเครือขา่ยการประเมนิคุณภาพสถานศึกษาทีม่ปีระสิทธภิาพและมคีวามต่อเนือ่ง

 (2) แผนทีด่ าเนนิการได้รับอนมุติัจากผู้อ านวยการ

 (3) ด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนด

 (4) มกีารติดตามการด าเนนิการตามแผนพร้อมทัง้รายงานผลการติดตาม

 (5) สมาชกิเครือขา่ย(อยา่งนอ้ยร้อยละ 20) มกีารขบัเคล่ือนอยา่งต่อเนือ่งและยัง่ยนื

 (6) มกีารสรุปผลการด านนิงานเครือขา่ย พร้อมทัง้เสนอแนะแนวทาง การด าเนนิงานขบัเคล่ือนเครือขา่ยทีม่ปีระสิทธภิาพ

รวม
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8 การประชาสมัพันธก์ารด าเนินงานตามภารกิจหลกัของหน่วยงาน

8.1 การสร้างความรู้ ความเขา้ใจแกป่ระชาชนประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

 (1) จดัท าแผนการสร้างความรู้ ความเขา้ใจแกป่ระชาชนประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561   (ด าเนนิการแล้วเสร็จในเดือน ก.ย. 60) ตัวชีว้ดั 
ก.พ.ร. (2) ด าเนนิการตามแผนการสร้างความรู้ ความเขา้ใจ ฯ ร้อยละ 100

 (3) รายงานผลการด าเนนิงานตามแผนฯ เปน็ประจ าทกุไตรมาสเสนอผู้อ านวยการ

รวม

8.2 การด าเนนิงานประชาสัมพนัธแ์ละด าเนนิงานของส านกังาน

 (1) จดัท าแผนการด าเนนิงานประชาสัมพนัธแ์ละด าเนนิงานตามแผน ร้อยละ 100

 - ส่ือหนงัสือพมิพ ์(เดือนละ 1 คร้ัง)

- จดหมายขา่ว ( เดือนละ 2 ฉบบั)

- facebook (เปน็ประจ า)

- เวบ็ไชต์ (เปน็ประจ า)

- กฤตภาคขา่วออนไลน์

- การผลิตเอกสาร

กรอบมาตรฐานการประเมนิคุณภาพภายนอกรอบส่ี (พ.ศ.2559-2563) จ านวน 4 รายการ

คู่มอืผู้ประเมนิภายนอก จ านวน 1 รายการ

การจดัท าสมดุบนัทกึและปฏทินิ สมศ. ประจ าป ี2561

แผ่นพบัเพือ่สร้างการรับรู้เกีย่วกบัการประเมนิคุณภาพภายนอก รอบส่ี

- การจดัท าส่ือเพือ่การประชาสัมพนัธป์ระจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561 (วดิีทศัน ์4 เร่ือง)

 -E-Book 

 (2) รายงานผลการด าเนนิงานตามแผนฯ เปน็ประจ าทกุไตรมาสเสนอผู้อ านวยการ

รวม
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ภนย. งานนโยบายและแผน

1 การบรหิารจดัการดา้นงบประมาณ

1.1 การจดัท างบประมาณรายจา่ย ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2562 

 (1) จดัท าขอ้เสนองบประมาณฯ เบือ่งต้น Pre Ceilling ตามแบบฟอร์มทีก่ าหนด เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

 (2) จดัท ารายละเอยีดงบประมาณฯ ภายในระยะเวลาทีก่ าหนด (ตามปฏทินิของส านกังบประมาณ)

 (3) จดัส่งเอกสารส าหรับการชีแ้จงงบประมาณต่อคณะกรรมาธกิารชดุต่างๆ ครบถว้นและถกูต้อง (ตามปฏทินิของส านกังบประมาณ) 

 (4) แจง้งบประมาณทีไ่ด้รับประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561 ใหท้กุส านกัและภารกจิรับทราบและด าเนนิการ (โดยแจง้ภายใน 1 สัปดาห์
หลังจากกรรมาธกิารพจิารณาแล้ว) พร้อมประสานการพจิารณาต้นทนุต่อหนว่ยเพือ่ปรับปรุงงานใหมต่ามทีไ่ด้รับจากส านกังบประมาณ

 (5) น าเสนองบประมาณทีไ่ด้รับจากส านกังบประมาณใหค้ณะกรรมการบริหาร สมศ. รับทราบ

 (6) ก าหนดรหสังบประมาณ และเวยีนใหท้กุส านกั/ภารกจิ รับทราบและถอืปฏบิติั

รวม

1.2 กรอกขอ้มลูลงในระบบอิเลก็ทรอนิกส ์

 (1) กรอก e-Bud  (3 คร้ัง) (Pre-ceiling/ค าขอ/พ.ร.บ.)

 (2) กรอก BB EvMis (ป ี61 จ านวน 4 คร้ัง/ป ี62 จ านวน 3 คร้ัง)

 (3) บนัทกึรหสังบประมาณในระบบ E-con ( 2 คร้ัง)

รวม
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2 การสง่เสรมิคุณธรรม และความโปรง่ใสของส านักงาน

 (1) จดัท าแผนการด าเนนิงาน

 (2) ด าเนนิงานตามแผนทีก่ าหนด

 (3) สรุปผลการด าเนนิงาน เสนอผู้อ านวยการ พจิารณา

รวม

3 การก ากับดแูลกิจการของคณะกรรมการองค์การมหาชน

3.1 การตดิตามผลการด าเนินงานตามมตคิณะกรรมการบรหิาร สมศ.

 (1) แจง้ใหส้ านกั/ภารกจิรายงานผลการด าเนนิงานฯ รอบ 12 เดือน ป ี2560 และ 6 เดือน ป ี2561

 (2) รวบรวม และจดัท าขอ้มลูผลการด าเนนิงานฯ จากทกุส านกั/ภารกจิ

 (3) เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

 (4) ส่งรายงานผลการด าเนนิงานใหผู้้ตรวจสอบภายในด าเนนิการต่อไป

รวม

3.2 จดัท าตวัชีว้ดัผลการปฏบิตังิานประจ าป ี2560 (ก.พ.ร.) และตดิตามการด าเนินงานตามตวัชีว้ดัดงักลา่ว

 (1) ร่างตัวชีว้ดัประจ าป ี2560

 (2) เจรจาตัวชีว้ดัป ี2560 กบัคณะกรรมการเจรจาฯ และ ก.พ.ร.

 (3) รายงานคณะกรรมการบริหาร สมศ. และจดัท าค ารับรองการปฏบิติังานประจ าปงีบประมาณ 2560 เสนอรัฐมนตรีในก ากบัพจิารณาลงนาม

 (4) ติดตามความกา้วหนา้การด าเนนิงานตามตัวชีว้ดัฯ และรายงานผล ก.พ.ร. รายไตรมาส

รวม
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3.3 การจดัท ารายงานประจ าป ี2560

 (1) ร่างประเด็นทีจ่ะบรรจลุงในรายงานประจ าป ี2560 

 (2) ประสานและรวบรวมขอ้มลูจากส านกั/ภารกจิ ทีเ่กีย่วขอ้ง

 (3) ร่างรายงานประจ าป ี2560

 (4) เสนอผู้อ านวยการและคณะกรรมการบริหาร สมศ. พจิารณา

 (5) ส่งให ้ภอก. ด าเนนิการจดัซ้ือจดัจา้งส านกัพมิพ์

      - ได้รายงานฯ ฉบบัสมบรูณ์

      - เผยแพร่ในเวบ็ไซต์

รวม

3.4 สนับสนุนการประชมุคณะกรรมการพัฒนาระบบประเมนิฯ (กพพ. กพศ. กพอ.)

 (1) จดัท าหนงัสือเชญิประชมุ และประสานคณะกรรมการเร่ืองทีพ่กัและค่าเดินทาง

 (2) สรุปการตอบรับการเขา้ร่วมประชมุและแจง้ใหภ้ารกจิทีเ่กีย่วขอ้งรับทราบ

รวม

4 การควบคุมภายในและการบรหิารความเสีย่ง

4.1 การตดิตามผลการด าเนินงานตามขอ้เสนอแนะคณะกรรมการตดิตามประเมนิผลการด าเนินงานและบรหิารความเสีย่ง

 (1) แจง้ใหส้ านกั/ภารกจิรายงานผลการด าเนนิงานฯ รอบ 12 เดือน ป ี2560 และ 6 เดือน ป ี2561

 (2) รวบรวม และจดัท าขอ้มลูผลการด าเนนิงานฯ จากทกุส านกั/ภารกจิ

 (3) เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

 (4) ส่งรายงานผลการด าเนนิงานใหผู้้ตรวจสอบภายในด าเนนิการต่อไป

รวม
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4.2 ตดิตามและจดัท าแผนการควบคุมภายในและบรหิารความเสีย่ง

(1) การจดัท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงประจ าป ี2560

      1) จดัท ารายงานการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงป ี2560 รอบ 12 เดือน เสนอต่อคณะอนกุรรมการตรวจสอบ (ภายใน 30 วนัหลัง
ส้ินปงีบประมาณ)

      2) เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ และสรุปผลการด าเนนิงานและเสนอแนวทางการปรับปรุงแผนการควบคุมภายในและบริหารความ
เส่ียงส าหรับปต่ีอไป

      3) เสนอรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงประจ าป ี2560 ต่อ สตง. (ภายใน 90 วนัหลังส้ินปงีบประมาณ)

(2) การติดตามและด าเนนิงานตามแผนการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงป ี2561

     1) ทบทวนและจดัท าแผนการควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงป ี2561

     2) จดัประชมุคณะท างานควบคุมภายในและบริหารความเส่ียงทกุไตรมาส

     3) เสนอรายงานผลการด าเนนิงานตามแผนฯ รอบ 6 เดือน ต่อผู้ตรวจสอบภายใน

รวม

4.3 สนับสนุนการจดัท ารายงานการตดิตามและประเมนิผลฯ รอบ 12 เดอืน ป ี2560 และ 6 เดอืน ป ี2561

 (1) แจง้ใหท้กุส านกั/ภารกจิจดัส่งขอ้มลูประกอบการจดัท ารายงานฯ ใหผู้้ตรวจสอบภายใน (หลังจากได้รับแผนการติดตามฯ)

 (2) แจง้ใหท้กุส านกั/ภารกจิ พจิารณารายงานฯ ตามความเหน็ของคณะกรรมการติดตามฯ

 (3) เสนอคณะกรรมการบริหาร สมศ. พจิารณา

 (4) น าขอ้เสนอแนะใชเ้ปน็แนวทางในการด าเนนิงานในปถีดัไป

รวม
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5 การจดัท ายทุธศาสตร ์แผนปฏบิตังิานและการตดิตามผลการด าเนินงานและการใชจ้า่ยงบประมาณ

5.1 การทบทวน/จดัท าแผนยทุธศาสตรร์ะยะที ่4 ของ สมศ.

 (1) ทบทวนและวเิคราะหข์อ้มลูองค์กรและบริบททีเ่ปล่ียนไป

 (2) วเิคราะหแ์ละทบทวนแผนยทุธศาสตร์ระยะที ่4 เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

 (3) เสนอคณะกรรมการบริหาร สมศ. ใหค้วามเหน็ชอบ ภายในเดือนสิงหาคม 2560

 (4) เผยแพร่ในเวบ็ไซต์ประชาสัมพนัธข์อง สมศ.

รวม

5.2 การจดัท าขอ้เสนอแผนยทุธศาสตรร์ะยะ 20 ป ีของ สมศ.

 (1) ทบทวนแผนยทุธศาสตร์ 20 ป ีของ สมศ.

 (2) ประชมุทกุส านกั/ภารกจิ เพือ่แสดงความคิดเหน็ร่วมกนั เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

 (3) เสนอคณะกรรมการบริหาร สมศ. พจิารณาใหค้วามเหน็ (ร่าง) แผนยทุธศาสตร์ 20 ป ี

รวม

5.3 การตดิตามและจดัท าแผนการปฏบิตังิานและแผนการใชจ้า่ยงบปรมาณประจ าปงีบประมาณ

 (1) การติดตามและเร่งรัดการด าเนนิงานตามแผนฯ ประจ าปงีบฯ 2561

       1) ติดตามและสรุปผลการปฏบิติังานและการใชจ้า่ยงบประมาณ เสนอคณะกรรมการบริหารพจิารณา รายเดือน/ไตรมาส

       2) ทบทวนแผนการปฏบิติังานประจ าปงีบประมาณ 2561 (รอบ 6 เดือน)

       3) สรุปผลการปรับปรุงเสนอคณะกรรมการบริหารใหค้วามเหน็ชอบ
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(2) จดัท าแผนปฏบิติังานประจ าปงีบประมาณ 2562

       1) ด าเนนิการจดัท าร่างแผนการปฏบิติังานประจ าป ี2562

       2) เสนอใหท้กุส านกั/ภารกจิใหค้วามเหน็

       3) ปรับปรุงแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ และจดัท ารูปเล่มแผนฯ

       4) เสนอคณะกรรมการบริหาร สมศ. ใหค้วามเหน็ชอบ ภายในเดือนสิงหาคม 2560

       5) เผยแพร่ในเวบ็ไซต์ประชาสัมพนัธข์อง สมศ.

รวม

5.4 การจดัท าปฏทินิปฏบิตังิาน รายเดอืน และรายไตรมาส

 (1) แจง้ไปยงัส านกั/ภารกจิ เพือ่จดัท าปฏทินิปฏบิติังาน รายเดือน/รายไตรมาส

 (2) รวบรวมขอ้มลู ตรวจสอบความถกูต้อง (สัปดาหท์ี ่4)

 (3) ปฏทินิรายเดือนเสนอผู้บริหารรับทราบ

 (4) ปฏทินิรายไตรมาสเสนอคณะกรรมการบริหาร สมศ. เพือ่ทราบ

 (5) เวยีนใหท้กุส านกั/ภารกจิรับทราบรายเดือน/เผยแพร่ในเวบ็ไซต์รายไตรมาส

รวม

5.5 การตดิตามการอบรม/ประชมุ/สมัมนาของส านักงาน 
(ตามก าหนดการของส านัก/ภารกิจ) (อยา่งน้อย 4 ครัง้)

 (1) จดัท าแบบสอบถามประกอบการติดตามฯ และเอกสารอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

 (2) เขา้ร่วมการอบรมตามระยะเวลาทีก่ าหนด

 (3) สรุปผลการติดตามฯ เสนอใหผู้้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

 (4) เวยีนใหส้ านกั/ภารกจิทีเ่กีย่วขอ้งน าขอ้เสนอไปพฒันาต่อไป

รวม
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6 การน าเสนอนโยบายจากผลการประเมนิตอ่หน่วยงานตน้สงักัด กระทรวงศึกษาธกิารและรฐับาล

6.1 รายงานผลการด าเนินงานตอ่รฐัมนตรทีีก่ ากับดแูล สมศ./สงป./ระบบอิเลก็ทรอนิกส ์(ส าหรบัไตรมาส4-2560 ด าเนินการ ต.ค. 2560)

 (1) รวบรวม และวเิคราะหข์อ้มลูผลการด าเนนิงานและการใชจ้า่ยงบประมาณรายไตรมาส

 (2) วเิคราะหผ์ลการด าเนนิงานตามแผนและการใชจ้า่ยงบประมาณตามแผนปฏบิติัการรายไตรมาส

 (4) จดัท ารายงานผลการด าเนนิงาน และผลการติดตามด้านงบประมาณ รายไตรมาส

 (4) เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ รายไตรมาส

 (5) เสนอรายงานผลการด าเนนิงานใหห้นว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

รวม

งานวเิทศสมัพันธ์

1 การแสวงหาความรว่มมอืดา้นการประกันคุณภาพการศึกษากับหน่วยงาน/เครอืขา่ยตา่งประเทศ

1.1 การลงนามความรว่มมอืกับหน่วยงาน/เครอืขา่ยตา่งประเทศ (2 หน่วยงาน/เครอืขา่ย)

 (1) ส ารวจความต้องการ/จ าเปน็ในการลงนามความร่วมมอืกบัหนว่ยงานหรือเครือขา่ยต่างประเทศ

 (2) ประสานกบับคุคล/หนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

 (3) วางแผนและเตรียมความพร้อมส าหรับด าเนนิการ

 (4) ด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนด

 (5) สรุปผลการด าเนนิงาน เสนอผู้อ านวยการทราบ

รวม
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1.2 การเขา้รว่มกิจกรรมในบทบาทของสมาชกิเครอืขา่ยการประกันคุณภาพการศึกษาระดบัสากล (4 ครัง้)

 (1) ประสานงานเครือขา่ยฯ ในการด าเนนิกจิกรรมทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่
     - การรักษาสถานภาพการเปน็สมาชกิ/ การต่ออายสุมาชกิประจ าป ี(INQAAHE, APQN, AQAN, CHEA Quality Group, CBQAN)
     - การเขา้ร่วมกจิกรรมของเครือขา่ยตามทีไ่ด้รับเชญิ

 (2) วางแผนและเตรียมความพร้อมส าหรับการด าเนนิงาน

 (3) ด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนด

 (4) สรุปผลการด าเนนิงาน เสนอคณะกรรมการบริหารทราบ

รวม

2 การจดัท าและด าเนินกิจกรรมภายใตบ้นัทกึความรว่มมอืกับหน่วยงานทัง้ในและ
ตา่งประเทศ

2.1 สนับสนุนการประเมนิคุณภาพภายนอกรว่มกับหน่วยงานตา่งประเทศ 
(Joint- Accreditation) (1 หน่วยงาน)

(1) ประสานงานกบัหนว่ยงานต่างประเทศเพือ่ความร่วมมอืด้านการประเมนิคุณภาพภายนอกร่วม และสรุปรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้ง

(2) ประสานงานส านกั/ภารกจิทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ใหข้อ้มลูส าหรับด าเนนิการต่อไป

(3) อ านวยความสะดวกแกส่ านกั/ภารกจิด้านการประสานงานกบัหนว่ยงานต่างประเทศ

(4) สรุปและจดัเกบ็ขอ้มลูเพือ่ใชเ้ปน็ฐานขอ้มลูในการด าเนนิงานคร้ังต่อไป

รวม
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2.2 สนับสนุนการวจิยัดา้นการประเมนิคุณภาพภายนอกรว่มกับหน่วยงานตา่งประเทศ (1 โครงการ)

(1) ประสานงานกบัหนว่ยงานต่างประเทศเพือ่ความร่วมมอืด้านการท าวจิยัร่วมร่วม และสรุปรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้ง

(2) ประสานงานส านกั/ภารกจิทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ใหข้อ้มลูส าหรับด าเนนิการต่อไป

(3) อ านวยความสะดวกแกส่ านกั/ภารกจิด้านการประสานงานกบัหนว่ยงานต่างประเทศ

(4) สรุปและจดัเกบ็ขอ้มลูเพือ่ใชเ้ปน็ฐานขอ้มลูในการด าเนนิงานคร้ังต่อไป

รวม

2.3 การด าเนินกิจกรรมภายใตบ้นัทกึความรว่มมอืกับหน่วยงานตา่งประเทศในรปูแบบอ่ืนๆ เชน่ การแลกเปลีย่นเจา้หน้าที ่ศึกษาดงูาน ฯลฯ (2 
โครงการ)

 (1) ประสานกบัหนว่ยงานต่างประเทศในการด าเนนิกจิกรรมภายใต้บนัทกึความร่วมมอืกบัหนว่ยงานต่างประเทศ

 (2) วางแผนและเตรียมความพร้อมส าหรับการด าเนนิการ หรือประสานกบัส านกั/ภารกจิทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ใหข้อ้มลูส าหรับด าเนนิการต่อไป

 (3) ด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนด หรืออ านวยความสะดวกแกส่ านกั/ภารกจิด้านการประสานงานกบัหนว่ยงานต่างประเทศ

 (4) สรุปผลการด าเนนิงาน เสนอคณะกรรมการบริหารทราบ และ/หรือจดัเกบ็ขอ้มลูเพือ่ใชเ้ปน็ฐานขอ้มลูในการด าเนนิงานคร้ังต่อไป

รวม
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3 การด าเนินงานในบทบาทของสมาชกิเครอืขา่ยการประกันคุณภาพการศึกษาระดบัสากล

3.1 การด าเนินงานดา้นเครอืขา่ยประกันคุณภาพอาเซียน (ASEAN Quality Assurance Network)

 (1) จดัท าแผนการด าเนนิงานด้านเครือขา่ยประกนัคุณภาพอาเซียน เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

 (2) ด าเนนิงานตามแผนทีว่างไว้

 (3) ติดตามผลการด าเนนิงาน

 (4) ทบทวนและปรับปรุงแผนการด าเนนิงานเสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

 (5) สรุปรายงานผลการด าเนนิงาน เสนอ ผอ. และคณะกรรมการบริหาร สมศ. รับทราบ

รวม

3.2 การด าเนินโครงการรบัการประเมนิน ารอ่งหน่วยงานประกันคุณภาพภายนอก ภายใตค้วามรว่มมอืของเครอืขา่ยประกันคุณภาพอาเซียน 
(AQAN) และโครงการ EU SHARE

 (1) วางแผนและเตรียมความพร้อมรับการประเมนิในโครงการฯ

 (2) ประชมุ/อบรมคณะท างานเพือ่เตรียมความพร้อมในการรับการประเมนิ

 (3) รับการประเมนิโครงการฯ

 (4) ปรับปรุงแกไ้ขรายงานตามความเหน็และขอ้เสนอแนะ

 (5) สรุปผลโครงการรับการประเมนิฯ เสนอคณะกรรมการบริหารทราบ

รวม
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3.3 การด าเนินกิจกรรมรว่มกับโครงการ EU SHARE (1 ครัง้)

 (1) น าเสนอแผนเพือ่ขอการพจิารณาอนมุติัจากผู้อ านวยการ

 (2) วางแผนและเตรียมความพร้อมส าหรับการด าเนนิงาน

 (3) ด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนด

 (4) สรุปผลการด าเนนิงาน เสนอคณะกรรมการบริหารทราบ และ/หรือจดัเกบ็ขอ้มลูเพือ่ใชเ้ปน็ฐานขอ้มลูในการด าเนนิงานคร้ังต่อไป

รวม

4 การด าเนินงานในบทบาทเลขานุการและส านักงานเลขานุการเครอืขา่ยเจา้หน้าทีป่ระกันคุณภาพอาเซียนรุน่เยาว ์(ASEAN Young Quality
 Assurance OfficersNetwork)

 (1) วางแผนและเตรียมความพร้อมในการจดั/เขา้ร่วมการประชมุประจ าปขีองเครือขา่ย (2 คร้ัง)

 (2) จดั/เขา้ร่วมการประชมุประจ าปขีองเครือขา่ย (2 คร้ัง)

 (2) ด าเนนิการในบทบาทเลขานกุารฯตามแผนทีก่ าหนด

 (3) สรุปผลการด าเนนิงานรายไตรมาส เสนอผู้อ านวยการทราบ/พจิารณา

รวม

Page 25



กิจกรรม/ขัน้ตอนการด าเนินงาน

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

พ.ศ.2560 พ.ศ. 2561

ส านัก/ภารกิจ ระยะเวลาด าเนินการ

5 การประชาสมัพันธอ์งค์กรและการแลกเปลีย่นเรยีนรูด้า้นการประกันคุณภาพการศึกษาในระดบัสากล

 (1)  ปรับปรุงต้นฉบบั A Glimpse at ONESQA

 (2) จดัท าต้นฉบบัเอกสารเผยแพร่เร่ืองการประเมนิคุณภาพภายนอกรอบส่ีของ สมศ. (Overview of the Fourth Round of Assessment) 
ฉบบัภาษาองักฤษ

 (3) จดัการศึกษาดูงานใหก้บัหนว่ยงานต่างประเทศตามทีไ่ด้รับการร้องขอ (อยา่งนอ้ย 1 หนว่ยงาน)

 (4) เขา้ร่วมกจิกรรมตามทีไ่ด้รับเชญิหรือได้รับการร้องขอจากหนว่ยงานต่างประเทศ (อยา่งนอ้ย 2 คร้ัง)

รวม

ภวจ. 1 การส ารวจความพึงพอใจและพัฒนาการใหบ้รกิารป ี2561 และรายงานผลการปรบัปรงุงานตามผลการส ารวจของปงีบประมาณ พ.ศ.2560
 ตอ่คณะกรรมการองค์การมหาชน

(1) จดัท า TOR การส ารวจความพงึพอใจในการบริการตามขอบเขตขอ้ก าหนดของ ก.พ.ร.

(2) เสนอคณะกรรมการบริหาร สมศ. เพือ่อนมุติัขอบเขตการด าเนนิงาน และอนมุติัการจา้งหนว่ยงานอสิระภายนอกเพือ่ด าเนนิการส ารวจความ
พงึพอใจฯ

(3) ด าเนนิการจา้งหนว่ยงานอสิระภายนอกตามทีไ่ด้รับอนมุติัจากคณะกรรมการบริหาร  สมศ.

(4) ด าเนนิการส ารวจความพงึพอใจในการใหบ้ริการ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

(5) รายงานผลการส ารวจความพงึพอใจฯ ต่อคณะกรรมการบริหาร สมศ. ส านกั/ภารกจิทีเ่กีย่วขอ้ง

(6) เสนอรายงานผลการปรับปรุงตามผลการส ารวจของปงีบประมาณ พ.ศ. 2560 ต่อคณะกรรมการบริหาร สมศ.

รวม
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2 โครงการวจิยัทีไ่ดร้บัความเหน็ชอบจากคณะกรรมการบรหิารงานวจิยั

 (1) จดัท าแผนการด าเนนิงานโครงการวจิยั

 (2) จดัท าขอ้ก าหนดการจดัจา้ง (TOR) และเสนอใหค้ณะกรรมการบริหารงานวจิยัพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ

 (3) ประชมุชีแ้จงขอ้ก าหนดการจดัจา้ง (TOR) และด าเนนิการจดัจา้งผู้รับวจิยั

 (4) ประสานติดตามใหผู้้วจิยัด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนด และจดัส่งรายงานความกา้วหนา้การวจิยัตามสัญญา

 (5) รายงานความกา้วหนา้ได้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการตรวจรับงาน และเสนอใหค้ณะกรรมการบริหารงานวจิยัรับทราบ

 (6) ประสานติดตามใหผู้้วจิยัด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนด

รวม

3 การใหท้นุวจิยัทางการประเมนิคุณภาพการศึกษา

 (1) ทบทวนการก าหนดหวัขอ้วจิยั พร้อมจดัท าแผนการด าเนนิงาน และจดัท าประกาศการใหท้นุอดุหนนุ

 (2) เสนอประกาศการใหท้นุอดุหนนุ เพือ่ใหค้ณะกรรมการบริหารงานวจิยัพจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ

 (3) เสนอโครงการวจิยั (Proposal) ของผู้รับทนุใหค้ณะกรรมการบริหารงานวจิยัพจิารณาคัดเลือก

 (4) ด าเนนิการจดัท าสัญญารับทนุอดุหนนุการวจิยั

 (5) ประสานติดตามใหผู้้รับทนุด าเนนิการตามแผนทีก่ าหนด และจดัส่งรายงานความกา้วหนา้การวจิยัตามสัญญา

รวม

Page 27



กิจกรรม/ขัน้ตอนการด าเนินงาน

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

พ.ศ.2560 พ.ศ. 2561

ส านัก/ภารกิจ ระยะเวลาด าเนินการ

4 การจดัการความรู ้(KM)

 (1) จดัท าแผนการจดัการความรู้

 (2) น าเสนอผลการวจิยัต่อคณะกรรมการบริหาร สมศ. คณะกรรมการ กพพ. กพศ. กพอ. คณะกรรมการบริหารงานวจิยั และส านกั/ภารกจิที่
เกีย่วขอ้ง

 (3) จดักจิกรรม KM

 (4) จดัท ารายงานสรุปผลการจดักจิกรรม KM เสนอผู้อ านวยการรับทราบ

รวม

ภอก. งานบรหิารทัว่ไป

การบรหิารจดัการงานบรหิารทัว่ไป

1 งานสารบรรณ

(1) การบนัทกึขอ้มลูเอกสารรับเขา้จากหนว่ยงานภายนอกอยา่งเปน็ระบบ (Paperless)
    - ความถกูต้องและความครบถว้นของเอกสาร เชน่ การบนัทกึขอ้มลู การแสกนเอกสาร
    - ความถกูต้องของการจดัส่งหนงัสือถงึผู้รับ (เอกสารต้องไมถ่กูตีกลับ)

(2) การจดัเกบ็หนงัสือรับเขา้จากหนว่ยงานภายนอกอยา่งเปน็ระบบ เรียงตามเลขรับ พร้อมกบัลงนามรับเอกสาร
    - ความครบถว้นของเอกสารทัง้หมด เรียงตามล าดับ
    - การสืบค้นขอ้มลูท าได้ง่าย เปน็ระบบ มสัีนแฟม้ชดัเจนเขา้ใจง่าย

รวม
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2 งานประชาสมัพันธ์

(1) การเผยแพร่และประชาสัมพนัธข์อ้มลูและส่ิงพมิพ ์
    - เรียงตามก าหนดเวลา มคีวามทนัสมยั จดัเปน็หมวดหมู่/แยกประเภท

(2) การบริการ/ประชาสัมพนัธเ์สียงตามสายตามการร้องขอ 
    - ด าเนนิการได้ตามทีร้่องขอ/ขอความอนเุคราะห์
    - สามารถใหบ้ริการได้อยา่งถกูต้องตามเนือ้หา ส่ือสารเขา้ใจง่าย เสียงชดัเจน

(3) การประชาสัมพนัธก์ารจดัประชมุภายในผ่านส่ือโทรภาพ
    - ขอ้มลูการประชมุมคีวามถกูต้องตามทีบ่นัทกึในระบบ
    - น าเสนอขอ้มลูผ่านส่ือโทรภาพได้กอ่น 1 วนัท าการ

(4) การรวบรวมขอ้มลูเพือ่ประชาสัมพนัธแ์ละตอบขอ้ซักถามผู้รับบริการได้อยา่งถกูต้อง
    - รวบรวมและสอบทานขอ้มลูการด าเนนิงานภายในส านกังาน
    - จดัระบบขอ้มลู/แฟม้ เพือ่เตรียมการรองรับการซักถามขอ้มลูเพิม่เติมอยา่งเปน็ระบบ

รวม
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3 งานบรกิารรถส านักงาน การจดัสง่เอกสาร และการใหบ้รกิารหอ้งประชมุ

(1) การตรวจสอบการใชบ้ริการรถส านกังานและแจง้ผลการใหบ้ริการกบัผู้รับบริการ
    - ตรวจสอบการใชบ้ริการรถและแจง้ผู้รับบริการทราบกอ่นวนัใชบ้ริการ
    - แจง้การใหบ้ริการกบัพนกังานขบัรถเพือ่รับทราบตารางการปฏบิติังานในแต่ละวนั

(2) การสนบัสนนุการจดัส่งเอกสารตามการร้องขอ
    - ตรวจสอบการใชบ้ริการรถและแจง้ผู้รับบริการทราบกอ่นวนัใชบ้ริการ
    - แจง้การใหบ้ริการกบัพนกังานขบัรถเพือ่รับทราบตารางการปฏบิติังานในแต่ละวนั

(3) การดูแลหอ้งประชมุใหม้คีวามพร้อมในการใชง้าน 
    - ความสะอาดของหอ้งประชมุ
    - ความพร้อมการใชง้าน เชน่ กระดาษโนต๊ ปากกา ความสะอาด แสงสวา่ง อาหารวา่ง/อาหารหลัก เปน็ต้น

รวม

4 งานสนับสนุนการประชมุคณะกรรมการ สมศ.

(1) การจดัเกบ็ขอ้มลูการประชมุในระบบการจดัเกบ็เอกสารอเิล็กทรอนกิส์
    - รวบรวมเอกสารประกอบการประขมุได้อยา่งครบถว้นทกุวาระ (วาระตามทีเ่สนอและเพิม่เติมนอกเล่ม)
    - จดัส่งเอกสารประกอบการประชมุใหก้บั IT แสกนเขา้ระบบ ภายใน 3 วนัท าการหลังการประชมุ
    - จดัเกบ็เอกสารอยา่งเปน็ระบบ สามารถสืบค้นขอ้มลูได้

(2) การบนัทกึขอ้มลูสรุปการเขา้ร่วมประชมุและเผยแพร่บนเวบ็ไซต์ สมศ. (6 และ 12 เดือน)

(3) การสนบัสนนุการจดัประชมุ (เชน่ จดัท าเอกสาร เบกิจา่ยค่าตอบแทน เปน็ต้น)

รวม
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5 งานธรุการ

(1) การจดัท าหนงัสือรับรองมาตรฐานและจดัส่งรายงานการประเมนิคุณภาพภายนอก
    - ตรวจสอบขอ้มลูทีไ่ด้รับจากส านกัประเมนิและรับรองใหถ้กูต้องตามทีเ่สนอผ่านคณะกรรมการ สมศ. แล้ว
    - จดัท าหนงัสือรับรองมาตรฐานและจดัส่งรายงานฯ ได้ครบถว้นตามทีจ่ดัส่งขอ้มลู
    - บนัทกึขอ้มลูการด าเนนิงานเพือ่เกบ็เปน็ฐานขอ้มลูการสืบค้น

(2) การจดัท าหนงัสือรับรองมาตรฐานและส าเนารายงานการประเมนิคุณภาพภายนอก (แทนฉบบัเดิม)
    - ด าเนนิการตามทีไ่ด้รับขอ้มลูครบถว้น
    - ด าเนนิการเสนอเพือ่ลงนามและจดัส่งเสร็จส้ินภายใน 7 วนัท าการ
    - บนัทกึขอ้มลูการบริการขอรับขอ้มลูขา่วสารเพือ่เปน็ฐานขอ้มลูการสืบค้น

(3) การสนบัสนนุงานธรุการตามทีข่อความเคราะห ์(เชน่ งานพมิพ ์ส าเนาเอกสาร เปน็ต้น)
    - ด าเนนิการได้ถกูต้องและครบถว้น
    - ด าเนนิการเสร็จส้ินภายในวนัและเวลาทีก่ าหนด/ตามทีข่อรับบริการ

(4) การสนบัสนนุการเสนอแฟม้เอกสารของผู้บริหาร
    - ความถกูต้องของการเสนอแฟม้ตามล าดับ
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(5) การจดัท าค าส่ัง/ประกาศ/ระเบยีบ/ขอ้บงัคับ และบริหารจดัการผ่านระบบเอกสารอเิล็กทรอนกิส์
    - ด าเนนิการตามทีไ่ด้รับขอ้มลูได้อยา่งครบถว้น/อา้งองิตามระเบยีบกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง
    - ด าเนนิการเสนอเพือ่ลงนามเสร็จส้ินภายใน 3 วนัท าการ
    - บนัทกึขอ้มลูผ่านระบบทกุฉบบัเพือ่เปน็ฐานขอ้มลูการสืบค้น ภายใน 1 วนัท าการหลังจากลงนามครบถว้นแล้ว

(6) การสนบัสนนุการจดัประชมุ (เชน่ เชา่บริการรถตู้ สถานทีจ่ดัประชมุ/กจิกรรม ทีพ่กั การเดินทาง เปน็ต้น)
    - ใหบ้ริการตามทีข่อรับบริการได้อยา่งครบถว้น
    - แจง้ขอ้มลูการใหบ้ริการกบัผู้รับบริการภายในเวลาทีก่ าหนด/ตามทีข่อรับบริการ

(7) การสนบัสนนุการศึกษาดูงานจากหนว่ยงานภายนอกภายในประเทศ (เชน่ นดัหมาย จองหอ้งประชมุ จดัเอกสารเผยแพร่ บนัทกึภาพ PPT 
การน าเสนอ เปน็ต้น)
    - ใหบ้ริการตามทีข่อรับบริการได้อยา่งครบถว้น
    - แจง้ขอ้มลูการใหบ้ริการกบัผู้รับบริการภายในเวลาทีก่ าหนด/ตามทีข่อรับบริการ

รวม
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6 งานอาคารสถานที่

1) การจดักจิกรรม 3ส ทกุไตรมาส

   1.1) วางแผนการด าเนนิงาน ขออนมุติัหลักการ และประชาสัมพนัธเ์พือ่ทราบ

   1.2) จดักจิกรรมทกุไตรมาส (Big Cleaning Day และซักพรม)

   1.3) ประเมนิผลการจดักจิกรรมทกุ 6 และ 12 เดือน และรายงานผู้บงัคับบญัชาตามล าดับ

(2) บริหารจดัการและบนัทกึขอ้มลูการจดัเกบ็เอกสารกบั บจก.กรุงเทพคลังเอกสาร และรายงานใหท้ราบทกุเดือน
    - รายงานสรุปจ านวนการจดัเกบ็เอกสารภายในวนัที ่5 ของทกุเดือน

(3) บริหารจดัการและเบกิจา่ยค่าไปรษณีย ์และรายงานใหท้ราบทกุเดือน
    - รายงานสรุปจ านวนการใชจ้า่ยเปน็รายเดือนภายในวนัที ่5 ของทกุเดือน

(4) เบกิจา่ยค่าสาธารณูปโภคและบนัทกึขอ้มลูการใชจ้า่ย และรายงานใหท้ราบทกุเดือน (ไฟฟา้ ประปา โทรศัพท ์ไปรษณีย์)
    - รายงานสรุปจ านวนการใชจ้า่ยเปน็รายเดือนภายในวนัที ่5 ของทกุเดือน

(5) เบกิจา่ยค่าส่วนกลางนติิบคุคล และบนัทกึขอ้มลูการใชจ้า่ย และรายงานใหท้ราบทกุ 6 และ 12 เดือน
    - รายงานสรุปจ านวนการใชจ้า่ยเปน็รายเดือนทกุ 6 และ 12 เดือน

(6) บริหารจดัการและบนัทกึขอ้มลูการเชา่อาคาร และรายงานใหท้ราบทกุเดือน
    - รายงานสรุปจ านวนการใชจ้า่ยเปน็รายเดือนภายในวนัที ่5 ของทกุเดือน

(7) ดูแลการใชร้ถส านกังานใหพ้ร้อมใชง้านและบนัทกึประวติัการประกนั การซ่อมบ ารุง และรายงานใหท้ราบทกุเดือน
    - รายงานสรุปจ านวนการใชจ้า่ยเปน็รายเดือนภายในวนัที ่5 ของทกุเดือน
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(8) ดูแลอาคารสถานทีใ่หพ้ร้อมใชง้าน (เชน่ หอ้งประชมุ อาหารประชมุ เคร่ืองปรับอากาศ แสงสวา่ง เคร่ืองใชส้ านกังาน วสัดุและอปุกรณ์หอ้ง
สุขา งานซ่อมบ ารุง เปน็ต้น)
    - รายงานสรุปจ านวนการใชจ้า่ยเปน็รายเดือนภายในวนัที ่5 ของทกุเดือน

รวม

7 งานเลขานุการผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ

(1) บนัทกึตารางการปฏบิติังานและรายงานใหท้ราบ
    - บนัทกึขอ้มลูอยา่งเปน็ระบบและรายงานใหท้ราบทกุวนั
    - จดัเกบ็ผลการปฏบิติังานอยา่งเปน็ระบบ มสัีนแฟม้ และสามารถสืบค้นได้ง่าย

(2) บริหารจดัการนดัหมายอยา่งเปน็ระบบ (การยนืยนัการนดัหมาย แจง้การนดัหมาย ก าหนดการ จดัเตรียมเอกสารประกอบการประชมุนดั
หมายนัน้ๆ การเดินทาง ล าดับรายละเอยีดตามตารางงาน)
    - ประสานการนดัหมายได้ตามก าหนดการ พร้อมแจง้รายละเอยีดใหผู้้บริหารทราบ พร้อมทัง้ผู้ประสาน
    - ยนืยนัการนดัหมายกอ่นวนันดัหมายกบัต้นเร่ืองและผู้บริหาร
    - สนบัสนนุการนดัหมายนอกสถานที ่เชน่ พาหนะเดินทาง เส้นทางการเดินทาง 
ทีพ่กั เปน็ต้น

(3) บริหารจดัการเอกสารใหเ้ปน็หมวดหมูแ่ยกประเภทชดัเจนและสามารถสืบค้นได้
    - บนัทกึขอ้มลูอยา่งเปน็ระบบ เรียงล าดับ แยกประเภท/หมวดหมูข่องเร่ือง
    - จดัเกบ็ผลการปฏบิติังานอยา่งเปน็ระบบ มสัีนแฟม้ และสามารถสืบค้นได้ง่าย

(4) บริหารจดัการการน าเสนอเร่ืองใหก้บัผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ
    - ตรวจสอบความถกูต้องของเร่ืองทีเ่สนอผู้บริหาร
    - ติดตามสถานะของเร่ืองทีเ่สนอเพือ่ตอบรับการใหบ้ริการ
    - บนัทกึขอ้มลูเอกสารรับเขา้และส่งออกผ่านระบบ Paperless

รวม
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การบรหิารงานพัสดุ

8 การจดัซ้ือจดัจา้ง

(1) การจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปแีละเผยแพร่บนเวบ็ไซต์
    - ประชมุชีแ้จงการจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้ง
    - ติดตามการจดัท าแผนการจดัซ้ือจดัจา้งอยา่งเปน็ทางการ
    - รวบรวมแผนการจดัซ้ือจดัจา้งจากทกุฝ่ายและเสนอผู้บงัคับบญัชาและเผยแพบ่นเวบ็ไซต์กอ่นเร่ิมปงีบประมาณ

(2) การทบทวนแผนการจดัซ้ือจดัจา้งประจ าป ีระยะ 6 เดือน และเผยแพร่บนเวบ็ไซต์
    - แจง้การทบทวนแผนการจดัซ้ือจดัจา้งอยา่งเปน็ทางการ
    - ติดตามการทบทวนแผนการจดัซ้ือจดัจา้งอยา่งเปน็ทางการ
    - รวบรวมแผนการจดัซ้ือจดัจา้งจากทกุฝ่ายและเสนอผู้บงัคับบญัชาและเผยแพบ่นเวบ็ไซต์ภายใน มี.ค.61

(3) ติดตามการจดัซ้ือจดัจา้งตามแผนทกุเดือน
    - แจง้การด าเนนิงานตามแผนการจดัซ้ือจดัจา้งอยา่งเปน็ทางการ เพือ่ใหต้้นเร่ืองรับทราบและเร่งด าเนนิการตามแผน รายงานผลการติดตาม
ใหผู้้บงัคับบญัชาทราบทกุเดือน

(4) การจดัซ้ือจดัจา้งตาม พ.ร.บ.จดัซ้ือจดัจา้งฯ /ระเบยีบฯ พสัดุ
    - อา้งองิ พ.ร.บ. และระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัซ้ือจดัจา้งได้อยา่งถกูต้อง
    - มกีารเผยแพร่ พ.ร.บ. และระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัซ้ือจดัจา้ง บนเวบ็ไซต์ เพือ่สร้างความเขา้ใจ
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(5) การบนัทกึขอ้มลูและรายงานผลการจดัซ้ือจดัจา้งและเผยแพร่บนเวบ็ไซต์ ทกุไตรมาส
    - บนัทกึขอ้มลูรายงานผลการจดัซ้ือจดัจา้งทกุรายการตามรูปแบบได้อยา่งครบถว้น
    - รายงานผลทกุเดือนใหผู้้บงัคับบญัชาทราบ ภายในวนัที ่2 ของทกุเดือน
    - รายงานผลทกุไตรมาสใหผู้้บงัคับญัชาพจิารณาและเผยแพร่บนเวบ็ไซต์ภายในเวลาทีก่ าหนด

(6) การส่งส าเนาสัญญา/ขอ้ตกลง ต้ังแต่ 1 ล้านบาทใหก้บั สตง. ภายใน 30 วนันบัแต่วนัท าสัญญา/ขอ้ตกลง
    - รวบรวมขอ้มลูได้อยา่งครบถว้นทกุรายการ
    - รายงานขอ้มลูภายใน 30 วนันบัแต่วนัท าสัญญา/ขอ้ตกลง

(7) การบนัทกึขอ้มลูการประกนัสัญญาและบริหารจดัการการคืนเงินประกนัสัญญาตามระเบยีบฯ พสัดุ
    - บนัทกึขอ้มลูทกุรายการและรายงานสถานะใหท้ราบทกุเดือนภายในวนัที ่10 ของทกุเดือน

(8) การวเิคราะหก์ารจดัซ้ือจดัจา้งประจ าปแีละเผยแพร่บนเวบ็ไซต์
    - รวบรวมขอ้มลูการจดัซ้ือจดัจา้งทัง้หมด
    - จดัท ารายงานการวเิคราะหแ์ละรายงานใหผู้้บงัคับบญัชาทราบภายในเดือน พ.ย.60

รวม
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9 งานวสัดแุละครภุณัฑ์ส านักงาน

(1) การบนัทกึขอ้มลูวสัดุคงเหลือของส านกังานและรายงานผลทกุเดือน
    - ตรวจสอบและบนัทกึขอ้มลูทกุรายการและรายงานผลทกุเดือน
    - จดัเกบ็ขอ้มลูการเบกิจา่ยอยา่งเปน็ระบบตรวจสอบและสืบค้นได้ มสัีนแฟม้ชดัเจน

(2) การบนัทกึทะเบยีนครุภณัฑ์ส านกังานใหเ้ปน็ปจัจบุนั
    - ตรวจสอบและบนัทกึทะเบยีนครุภณัฑ์ทีม่เีพิม่เติมและเปล่ียนแปลง
    - รายงานผลการตรวจสอบใหผู้้บงัคับบญัชาทกุเดือน

(3) การตรวจสอบพสัดุประจ าปี
    - แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจนบัวสัดุและครุภณัฑ์ประจ าป ี
    - คณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง (พจิารณาพสัดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป)
    - จดัท าแผนการตรวจนบัประจ าปแีละปะชมุคณะกรรการ
    - รายงานผลการตรวจนบัใหผู้้บงัคับบญัชาพจิารณาภายใน 30 วนัท าการนบัแต่วนัเปดิท าการวนัแรกของเดือน ต.ค.

(4) การจดัซ้ือจดัจา้งวสัดุใหเ้พยีงพอกบัความต้องการใชง้านภายในส านกังาน
    - ส ารวจความต้องการเพยีงพอเทยีบกบัแผนการปฏบิติังานของส านกังาน (วสัดุส านกังาน ผงหมกึ กระดาษ)
    - จดัท ารายการและเสนอขอซ้ือตามขัน้ตอนตามทีก่ าหนดในแผน

การสนับสนุนของทีร่ะลกึของส านักงาน

(1) การสนบัสนนุของทีร่ะลึกตามทีร้่องขอ
    - ประสานการสนบัสนนุของทีร่ะลึกตามรายการทีข่อรับบริการ
    - สนบัสนนุของทีร่ะลึกได้ตามก าหนดการทีข่อรับบริการ
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(2) การบนัทกึขอ้มลูการเบกิจา่ย ยอดคงเหลือ แจง้งานการเงินและบญัช ีและรายงานผลทกุเดือน
    - บนัทกึขอ้มลูการเบกิจา่ยทกุรายการ พร้อมตรวจสอบจ านวนทีค่งเหลือจริง
    - รายงานสรุปจ านวนของทีร่ะลึกใหผู้้บงัคับบญัชาพจิารณาทกุวนัที ่10 ของเดือน และส าเนางานการเงินและบญัชเีพือ่ทราบ

รวม

งานการเงนิและบญัชี

การบรหิารจดัการงานการเงนิและบญัชี

1 การจดัท าทะเบยีนคุมเงนิงบประมาณ ตามแผนงบประมาณ

บนัทกึอนุมตัหิลกัการ เบกิจา่ย-รบัคืนงบประมาณ การยนืยนัสญัญาจดัซ้ือจดัจา้ง ในระบบ Econ ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ภายใน 3 วนัท าการนับ
จากไดร้บัเอกสาร

(1)  รับบนัทกึอนมุติัหลักการและงบประมาณทกุภารกจิ พร้อมรายละเอยีดประกอบกจิกรรม/โครงการ

(2) ตรวจสอบความถกูต้อง และจ านวนเงินทีท่กุภารกจิแจง้ความประสงค์ ตามแผนการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปี

(3)  บนัทกึอนมุติัหลักการ (BG) เมือ่ได้รับอนมุติัหลักการในระบบงบประมาณ (Econ)

(4) บนัทกึการเบกิจา่ย-รับคืน ในระบบงบประมาณ (Econ) ตามใบส าคัญจา่ยทีไ่ด้เบกิจา่ยเงินแล้ว

(5) บนัทกึปดิอนมุติัหลักการ (BG) ตามทีไ่ด้รับแจง้จากภารกจิ และส้ินปงีบประมาณ

มกีารบนัทกึการปดิการปดิ BG ในระบบ Econ ได้ครบถว้น ตามทีไ่ด้รับแจง้จากภารกจิ

รวม
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2 การรบัเงนิงบประมาณประจ าป ีของส านักงาน

การจดัท าค าขอเบกิเงินงบประมาณ ผ่านระบบ GFMIS Web Online ได้อยา่งถกูต้อง ภายใน 2 วนัท าการ นบัจากได้รับขอ้มลู

(1) รับขอ้มลูแผนการใชจ้า่ยเงินงบประมาณประจ าป ีจากส านกันโยบายและยทุธศาสตร์

(2) จดัท ารายการขอเบกิเงินงบประมาณจากส านกังบประมาณ ผ่านระบบ GFMIS Web Online (ขบ. และ ขจ.)

(3) ตรวจสอบความถกูต้อง ขบ. และ ขจ. ตามทีไ่ด้รับจดัสรร

(4) ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวของบญัชเีงินฝากธนาคาร และแบบ ขบ. และ ขจ. ตามทีไ่ด้รับจดัสรร

รวม

3 การรบัเงนิอ่ืนๆ ของส านักงาน กองทนุ สมศ. และกองทนุสวสัดกิารเจา้หน้าที่

มกีารจดัท าใบเสร็จรับเงิน น าเงินฝากธนาคารได้อยา่งถกูต้องและครบถว้น ภายใน 3 วนัท าการนบัจากได้รับเอกสาร

(1) รับเงินสด เชค็ หรือเงินโอน ของส านกังาน กองทนุ สมศ. และกองทนุสวสัดิการเจา้หนา้ที่

(2)  ตรวจสอบจ านวนเงินทีไ่ด้รับและหลักฐานประกอบ

(3)  จดัท าใบเสร็จรับเงินเพือ่เปน็หลักฐาน ตามระเบยีบส านกังาน

     (3.1) การรับเงินอืน่ๆ

     (3.2) การดอกเบีย้เงินฝาก เงินรางวลัจากการฝากสลาก

(4) น าฝากเงินสด เชค็ ทีไ่ด้รับน าฝากธนาคาร

(5) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐานประกอบ และรายการเคล่ือนไหวของบญัชเีงินฝากธนาคาร อยา่งถกูต้องและครบถว้น

รวม
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4 การเบกิจา่ยเงนิงบประมาณตามสญัญา ของส านักงาน กองทนุ สมศ. และกองทนุสวสัดกิารเจา้หน้าที่

มกีารจดัท า PA, PB และ CV ได้อยา่งถกูต้อง ภายใน 3 วนัท าการนบัจากได้รับเอกสาร

(1) ตรวจสอบความถกูต้อง จ านวนเงิน และเอกสารประกอบการเบกิจา่ย

(1.1) สัญญาจา้งประเมนิ (กรณีจา้งประเมนิ)

(1.2) ใบส่ังจา้ง (กรณีพสัดุ)

(1.3) บนัทกึอนมุติัเบกิจา่ย (กรณีไมผ่่านพสัดุ)

(2) บนัทกึรายละเอยีดตามสัญญาประเมนิ (PA) ในระบบงบประมาณ (Econ)

(3) จดัท าบนัทกึการเบกิจา่ยในระบบงบประมาณ (Econ) เพือ่เสนอผู้บริหารอนมุติั

(3.1) บนัทกึขอ้ความการเบกิจา่ยค่าจา้งตามสัญญาจา้งประเมนิ (RA)

(3.2) บนัทกึใบขออนมุติัเบกิค่าใชจ้า่ย (PB) กรณีไมผ่่านพสัดุ

(4) บนัทกึการผูกพนัตามสัญญาจา้ง (OV) ในระบบงบประมาณ (Econ) ตามสัญญาจา้งประเมนิและใบส่ังจา้ง

รวม

5 การจดัท าใบส าคัญจา่ยและเชค็ของส านักงาน กองทนุ สมศ. และกองทนุสวสัดกิารเจา้หน้าที่

การจดัท าใบส าคัญ และเชค็ อยา่งถกูต้อง  ภายใน 5 วนัท าการ

(1) ตรวจสอบเบกิจา่ย บนัทกึขอ้ความ พร้อมเอกสารประกอบ

(2) จดัท าใบส าคัญจา่ย (PV) ในระบบบญัช ี(Econ) พร้อมค านวณการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย (ถา้มี)

(3) พมิพใ์บส าคัญจา่ย (PV) และตรวจสอบความถกูต้อง เพือ่เสนอผู้บริหาร

(4) พมิพเ์ชค็ และตรวจสอบความถกูต้อง เพือ่เสนอผู้บริหาร

รวม
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6 การจดัท าภาษีหกั ณ ทีจ่า่ย ของส านักงาน กองทนุ สมศ. และกองทนุสวสัดกิารเจา้หน้าที่

(1) ตรวจสอบใบส าคัญจา่ยทีไ่ด้รับการอนมุติัแล้ว

(2) จดัท าหนงัสือรับรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย และตรวจสอบความถกูต้องตามหลักเกณฑ์สรรพากร

(3) สรุปแบบยืน่รายการภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย ประจ าเดือน (แบบ ภงด. 3, ภงด.53) ตามแบบทีก่รมสรรพการก าหนด

(4) ตรวจสอบความถกูต้องและครบถว้นของ หนงัสือรับรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย และแบบยืน่รายการภาษฯี

(5) ยืน่แบบแสดงรายการประจ าเดือน ภายในวนัที ่7 ของเดือนถดัไป

รวม

7 การจา่ยเงนิของส านักงาน กองทนุ สมศ. และกองทนุสวสัดกิารเจา้หน้าที่

การจา่ยเงินใหแ้กผู้่รับเงิน ตามก าหนดเวลาการจา่ยเงิน

(1) ตรวจสอบใบส าคัญจา่ย เชค็ หรือใบถอนเงิน ทีไ่ด้รับการอนมุติัแล้ว

(2) จดัพมิพใ์บส าคัญรับเงิน ในระบบบญัช ีEcon ส าหรับ ค่าตอบแทน ค่าเบีย้ประชมุ ค่าวทิยากร

(3) ติดต่อผู้รับเงิน เพือ่นดัจา่ยเงิน

(4) จดัท าใบน าฝาก เพือ่น าเงินฝากเขา้บญัชขีองผู้มสิีทธรัิบเงิน (กรณีผู้รับเงินไมไ่ด้รับเงินด้วยตนเอง)

(5) จา่ยเชค็ / น าเชค็ฝากเขา้บญัชขีองผู้มสิีทธรัิบเงิน พร้อมส่งมอบหนงัสือรับรองการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ย (ถา้มี)

(6) บนัทกึยนืยนัการจา่ยเงินในระบบบญัช ี(Econ) ภายใน 1 วนัหลังจากได้จา่ยเงินใหแ้กผู้่รับเงินแล้ว

(7) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน และติดตามเอกสารการรับเงิน ใหถ้กูต้องและครบถว้น

รวม
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8 การจา่ยและควบคุมเงนิสดของส านักงาน และเงนิสดยอ่ยกองทนุ สมศ.

(1) ตรวจสอบเอกสารประกอบการค่าใชจ้า่ยและจดัท าบนัทกึขออนมุติัค่าใชจ้า่ย เสนอต่อผู้บริหารได้อยา่งถกูต้อง

(2) จา่ยเงินสดส าหรับค่าใชจ้า่ยทีไ่ด้รับการอนมุติัแล้ว อาท ิค่าโทรศัพท ์ภายใน 5 วนัหลังจากได้รับอนมุติั

(3) จดัท าบนัทกึขออนมุติัเบกิเงินสด ของส านกังานและกองทนุ สมศ. เพือ่ส ารองการจา่ยเงินอยา่งเพยีงพอ

รวม

9 การจดัท าใบฝาก-ถอน ส าหรบัเงนิฝากธนาคารทีค่รบก าหนด ดอกเบีย้เงนิฝากและเงนิรางวลั

การฝาก-ถอน เงินฝากธนาคาร ดอกเบีย้เงินฝากและเงินรางวลั และเอกสารประกอบ ครบถว้นตามระยะเงินฝากทีค่รบก าหนด

(1) จดัท าบนัทกึการฝาก-ถอน เงินฝากธนาคาร และเอกสารประกอบ เพือ่เสนอพจิารณาอนมุติั

(2) จดัท าใบส าคัญจา่ย (PV) ในระบบบญัช ี(Econ) เพือ่เสนอผู้บริหาร

(3) กรอกใบฝาก-ถอนเงิน ตามแบบฟอร์มของธนาคาร เพือ่เสนอผู้บริหาร

(4) ตรวจสอบความถกูต้องและครบถว้นของเงินฝากทีไ่ด้ด าเนนิการแล้ว

รวม
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10 การบรหิารเงนิทดรองจา่ย

เงินยมืเงิน และเคลียร์เงินยมืทดรองจา่ยมกีารเบกิจา่ย ถกูต้องตามหลักเกณฑ์ทีส่ านกังานก าหนด

(1) ตรวจสอบบนัทกึอนมุติัการยมืเงินทดรองจา่ย สัญญาการยมื-คืนเงินทดรองจา่ย

(2) บนัทกึการขออนมุติัการเบกิจา่ยเงินตามสัญญาเงินยมื (บย.) ในระบบงบประมาณ (Econ)

(3) จดัท าใบส าคัญจา่ยและจา่ยเงินยมืทดรองใหแ้กผู้่ยมืเงินทดรอง

(4) ยนืยนัการยมืเงินทดรองจา่ย ในระบบงบประมาณ (Econ) หลังจากได้จา่ยเงินยมืตามทีไ่ด้รับอนมุติัแล้ว

(5) รับคืนเงินยมืเงินทดรองตามสัญญาเงินยมื (กรณีมเีงินทดรองเหลือ)

(6) บนัทกึปดิสัญญาเงินยมืทดรองจา่ย เมือ่ได้ตรวจสอบเอกสารเคลียร์เงินยมืทดรอง

รวม

11 จดัท าใบส าคัญและการบนัทกึบญัช ีของส านักงาน กองทนุ สมศ. และกองทนุสวสัดกิารเจา้หน้าที่

(1) ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จา่ย อยา่งถกูต้องและครบถว้น

(1.1) ตรวจสอบเอกสารการรับเงิน ได้แก ่ใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐานประกอบ และบญัชเีงินฝากธนาคาร

(1.2) ตรวจสอบความถกูต้อง จ านวนเงิน และเอกสารประกอบการเบกิจา่ย

- สัญญาจา้งประเมนิ (กรณีจา้งประเมนิ)

- ใบส่ังจา้ง (กรณีพสัดุ)

(1.3) ตรวจสอบหลักฐานการจา่ยเงินประกอบใบส าคัญจา่ย หลังจากได้จา่ยเงินใหแ้กผู้่รับเงินแล้ว

(1.4) ตรวจสอบเอกสารการยมืเงินทดรองจา่ย หลังจากทีจ่า่ยเงินยมืใหแ้กผู้่ยมืเงินทดรองแล้ว

(1.5) ตรวจสอบเอกสารการคืนยมืเงินทดรองจา่ยพร้อมเอกสารการเคลียร์เงินยมื

(1.6) ตรวจสอบเอกสารฝาก-ถอน เงินฝากธนาคารทีค่รบก าหนด ดอกเบีย้เงินฝากและเงินรางวลั
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(2) วเิคราะหร์ายการและการจดัท าใบส าคัญประเภทต่างๆ อยา่งถกูต้อง ตามหลักการบญัชี

(2.1) จดัท าใบส าคัญรับเงิน :- การรับเงินจากภายนอก ภายใน (เงินยมืทดรองจา่ย) และส านกังบประมาณ

(2.2) จดัท าใบส าคัญต้ังหนี ้:- ต้ังเร่ืองเบกิจา่ยตามสัญญาจา้งประเมนิ สัญญาจา้งตามระเบยีบพสัดุ และสัญญาอืน่ๆ

(2.3) จดัท าใบส าคัญจา่ย :- การจา่ยเงินตามสัญญา  การจา่ยค่าใชจ้า่ยอืน่ๆ การถอนเงินฝาก และเงินยมืทดรองจา่ย

(2.4) จดัท าใบโอน :- การโอนเงินฝากธนาคาร การเคลียร์เงินยมืทดรองจา่ย การปรับปรุงรายการบญัชปีระจ าเดือน

(3) บนัทกึใบส าคัญประเภทต่างๆ เขา้สู่ระบบบญัช ี(Econ และ Express)

(4) บนัทกึการผ่านเชค็ เขา้สู่ระบบบญัช ี(Econ และ Express) และผ่านไปยงับญัชแียกประเภท

(5) ตรวจสอบความถกูต้องของใบส าคัญ และผ่านรายการไปยงับญัชแียกประเภท

รวม
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12 จดัท ารายงานการเงนิ รายงานเงนิทดรองจา่ย และรายงานบญัชี

(1) การจดัท ารายงานประจ าวนั ใหท้นัเวลา

(1.1) บนัทกึทะเบยีนคุมสัญญาจา้งประเมนิ

(1.2) ทะเบยีนคุมใบส าคัญจา่ย ทะเบยีบคุมเชค็

(1.3) จดัท าทะเบยีนคุมเงินสดในมอื และสรุปยอดคงเหลือประจ าวนั

(1.4) จดัท ารายงานเงินสดในมอืส าหรับคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินเพือ่ตรวจนบัเงินสดคงเหลือ

(1.5) จดัท าทะเบยีนคุมสัญญาเงินยมืทดรอง

(2) การจดัท ารายงานประจ าเดือน อยา่งครบถว้นและทนัเวลา

(2.1) รายงานเงินยมืรองจา่ย ภายในวนัที ่16 ของเดือนถดัไป

(2.2) งบพสูิจนย์อดบญัชเีงินฝากธนาคาร

(2.3) เชค็ค้างจา่ยคงเหลือ

(2.4) ทะเบยีนค านวณค่าเส่ือมราคา

(2.5) กระทบรายการภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย และแบบยืน่รายการภาษี

(2.6) รายละเอยีดประกอบงบทดรองต่างๆ 

(2.7) บญัชแียกประเภท

(2.8) สมดุรายวนัทัว่ไป

(2.9) งบทดลอง

รวม
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13 การสรปุและวเิคราะหก์ารใชจ้า่ยงบประมาณส านักงาน ประจ าปงีบประมาณ 2560

(1) สรุปการใชจ้า่ยงบประมาณ  โดยแยกตามกลุ่มงานภายใน 5 วนัท าการของเดือนถดัไป

(2) รายงานสรุปการใชจ้า่ยงบประมาณ ต่อรองผู้อ านวยการ

(3) จดัส่งสรุปการใชจ้า่ยงบประมาณใหท้กุส านกั/ภารกจิภาย

(4) วเิคราะห ์รายงานสรุปการใชจ้า่ยงบประมาณ และเสนอรายงานการเงินเพือ่ประชมุคณะท างานการเงิน

(5) รายงานสรุปการใชจ้า่ยงบประมาณ ต่อคณะกรรมการบริหารประจ าทกุเดือน

(6) จดัส่งรายงานสรุปการใชจ้า่ยงบประมาณ ใหแ้กส่ านกันโยบายและยทุธศาสตร์ ทกุไตรมาส

รวม

14 การจดัท างบการเงนิและวเิคราะหง์บการเงนิ ประจ าปงีบประมาณ 2560

(1) การจดัท างบแสดงฐานะการเงิน งบรายรับ-จา่ย และหมายเหตุประกอบงบการเงิน ภายในวนัที ่15 ของเดือนถดัไป

(2) วเิคราะหร์ายงานการเงินภายในวนัที ่20 ของเดือนถดัไป

(3) รายงานผลการด าเนนิงานเสนอต่อผู้อ านวยการ

(4) เสนอรายงานการเงินเพือ่ประชมุคณะท างานการเงินประจ าเดือน

(5) เสนอรายงานการเงินเพือ่ประชมุกรรมการบริหารประจ าเดือนตามทีก่ าหนด

(6) การจดัท างบการเงินรวม และกระแสเงินสดประจ าไตรมาส

รวม
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15 จดัท ารายงานทางการเงนิประจ าปงีบประมาณ 2560 ตามหลกัเกณฑ์ทีก่ าหนด

(1) จดัท างบการเงินประจ าปงีบประมาณ

(2) น าส่งรายงานใหก้บัส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 90 วนันบัแต่วนัส้ินปงีบประมาณ

(3) การน าเสนองบการเงินทีผ่่านการตรวจสอบจากผู้สอบบญัช ีและเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร

(4) การน าส่งงบการเงินทีไ่ด้รับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการบริหาร สมศ. ใหก้บั สตง.

(5) บนัทกึและส่งรายงานการเงินรวมของส านกังานผ่าน ระบบรายงานการเงินรวมภาครัฐ (CFS)

รวม

16 จดัเตรยีมขอ้มลูและประสานงานกับผู้สอบบญัชภีายนอก เพ่ือรบัการตรวจสอบบญัชปีระจ าปงีบประมาณ

(1) จดัเตรียมสถานที ่และเอกสารบญัช ีรายงานต่างๆ และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

(2) ประสานงานระหวา่งการตรวจสอบ เชน่ ตอบขอ้ซักถาม ใหข้อ้มลูเพิม่เติม และประสานงานกบังานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง

(3) ประสานงานภายหลังจากการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว

รวม

17 การจดัประชมุคณะท างานการเงนิ

(1) ก าหนดวนั และการจดัเตรียมการประชมุคณะท างานการเงิน

(3) จดัท าวาระ และเอกสารประกอบการประชมุ

(3) ด าเนนิการประชมุตามระเบยีบวาระ

(4) สรุปมติการประชมุเพือ่ตรวจอา่นรายงาน

(5) จดัท ารายงานการประชมุ เพือ่เสนอใหท้ีป่ระชมุรับรอง

รวม
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งานนิตกิาร

การบรหิารจดัการงานนิตกิาร

1 การจดัท านติิกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา   ( MOU  / การตรวจร่างสัญญา )

(1) สรุปแนวทางด าเนนิการ เสนอ รอง ผอ.สมศ. (ภายใน 5 วันท าการ อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(2) การด าเนนิการตามแนวทาง (สรุปผลรายเดือน)

(3) การสรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้บงัคับบญัชา  สรุปผลทุกรายไตรมาส

รวม

2 การด าเนนิงานด้านคดีความ  (1.คดีเกา่ - ส้ินสุด/ไมส้ิ่นสุด / 2.คดีใหม่)   ทนัเวลา/ครอบคลุมครบถว้น

(1) การวเิคราะหผ์ลการด าเนนิงาน (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(2) การจดัท าแผนการปฏบิติังาน  (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(3) การด าเนนิการตามแผน (สรุปผลรายเดือน)

(4) การสรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้บงัคับบญัชา  (สรุปผลทุกรายไตรมาส)

รวม

3 การด าเนนิการด้านขอ้หารือและความเหน็ทางกฎหมาย

(1) ตอบขอ้หารือและความเหน็ทางกฎหมายแล้วเสร็จ ภายใน 15 วนัท าการ

(2) จดัท ารายงานสรุปเสนอตามสายบงัคับบญัชาทกุไตรมาส

รวม
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4 การจดัการศูนยข์อ้มลูขา่วสารและส่งเสริมความรู้ทางกฎหมาย

(1) การวเิคราะหผ์ลความต้องการความรู้ด้านกฎหมาย (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(2) การจดัท าแผนการปฏบิติังาน (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(3) การด าเนนิการตามแผน (สรุปผลรายเดือน)

(4) การสรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้บงัคับบญัชา  (สรุปผลทุกรายไตรมาส)

รวม

5 การปอ้งกนัและปราบปรามการทจุริตของหนว่ยงาน

(1) การวเิคราะหผ์ลการด าเนนิงานการปราบปรามทจุริตของหนว่ยงาน  (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(2) การจดัท าแผนการปฏบิติังาน (ภายในวนัที ่25 ธนัวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(3) การด าเนนิการตามแผน  (สรุปผลรายเดือน)

(4) การสรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้บงัคับบญัชา (สรุปผลทุกรายไตรมาส)

รวม

6 การด าเนนิการเร่ืองร้องเรียนการด าเนนิงานของหนว่ยงาน

(1) สรุปแนวทางด าเนนิการเร่ืองร้องเรียน เสนอ ผอ.สมศ. (ภายใน 10 วันท าการ อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(2) การด าเนนิการตามแนวทาง  (สรุปผลรายเดือน)

(3) การสรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้บงัคับบญัชา  (สรุปผลทุกรายไตรมาส)

รวม
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7 การปรับปรุงกฎระเบยีบ ขอ้บงัคับ ประกาศต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัด้านบริหารงานบคุคล

(1) การวเิคราะหค์วามต้องการ  (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(2) การจดัท าแผนการปฏบิติังาน (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(3) การด าเนนิการตามแผน (สรุปผลรายเดือน)

(4) การสรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้บงัคับบญัชา (สรุปผลทุกรายไตรมาส)

รวม

8 การปรับปรุงกฎระเบยีบ ขอ้บงัคับ ประกาศต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัด้านการประเมนิคุณภาพภายนอก

(1) การวเิคราะหค์วามต้องการ  (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(2) การจดัท าแผนการปฏบิติังาน (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(3) การด าเนนิการตามแผน (สรุปผลรายเดือน)

(4) การสรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้บงัคับบญัชา  (สรุปผลทุกรายไตรมาส)

รวม

9 การปรับปรุงกฎระเบยีบ ขอ้บงัคับ ประกาศต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัด้านการบริหารงานภายในและอืน่ๆ

(1) การวเิคราะหค์วามต้องการ  (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(2) การจดัท าแผนการปฏบิติังาน (ภายในวันที ่25 ธันวาคม อยา่งครอบคลุมครบถว้น ถกูต้อง)

(3) การด าเนนิการตามแผน (สรุปผลรายเดือน)

(4) การสรุปผลการด าเนนิงานเสนอผู้บงัคับบญัชา (สรุปผลทุกรายไตรมาส)

รวม
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งานทรพัยากรมนุษย์

1 การส่งเสริมประสิทธภิาพในการปฏบิติังานทัง้ภายในและต่างประเทศตามนโยบายส านกังาน (การฝึกอบรม การศึกษาดูงานต่างประเทศ ฯลฯ)  
(อยา่งนอ้ย 2 คร้ัง)

(1) ด าเนนิการเร่ืองฝึกอบรมและพฒันาบคุลากรตามนโยบายส านกังาน

(2) รายงานผลการพฒันาบคุลากรเสนอผู้อ านวยการ

รวม

2 การฝึกอบรมด้านการประเมนิคุณภาพการศึกษา และด้านทกัษะการใชภ้าษาต่างประเทศ

(1) วเิคราะหแ์ผนการอบรมใหก้บับคุลากร สมศ.

(2) ด าเนนิการฝึกอบรมและพฒันาบคุลากรตามแผนทีก่ าหนด

(3) รายงานผลการพฒันาบคุลากรและฝึกอบรม รอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน เสนอผู้บงัคับบญัชา

รวม

3 การบรหิารจดัการทรพัยากรมนุษย์

3.1 การด าเนินงานดา้นอัตราก าลงั

(1) ส ารวจและวเิคราะหโ์ครงสร้างอตัราก าลัง

(2) จดัท าแผนอตัราก าลังประจ าปงีบประมาณ

(3) ด าเนนิการสรรหาบคุลากรตามกระบวนการและขัน้ตอนทีก่ าหนดครบถว้น

(4) สรุปรายงานผลการด าเนนิการสรรหาบคุลากรเสนอผู้อ านวยการ และคณะกรรมการทีเ่กีย่วขอ้ง

รวม
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3.2 การประเมนิผลการปฏบิตังิานประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2560 รอบ 12 เดอืน และปงีบประมาณ พ.ศ. 2561 รอบ 6 เดอืน

(1) จดัท าก าหนดการประเมนิผลการปฏบิติังานประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2560 เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

(2) ด าเนนิการแจง้ก าหนดการใหเ้จา้หนา้ทีท่ราบล่วงหนา้ 1 เดือน

(3) ด าเนนิการตามแผนได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก่ าหนด

(4) สรุปรายงานผลการด าเนนิงานเสนอต่อผู้บงัคับบญัชา และคณะกรรมการทีเ่กีย่วขอ้ง

(5) แจง้ผลประเมนิรายบคุคลภายใน 1 เดือนหลังได้รับการเหน็ชอบจากคณะกรรมการบริหาร

รวม

3.3 การประเมนิผลการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีใ่หม ่ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561 รอบ 3 6 9 และ 12 เดอืน

(1) จดัท าแผนการประเมนิผลการปฏบิติังานฯ

(2) ด าเนนิการแจง้ก าหนดการจดัท า SAR ใหเ้จา้หนา้ทีท่ราบล่วงหนา้ 1 สัปดาห์

(3) ด าเนนิการตามแผนได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก่ าหนด

(4) สรุปรายงานผลการด าเนนิงานเสนอต่อผู้บงัคับบญัชาและผู้อ านวยการ

(5) แจง้ผลประเมนิรายบคุคลหลังได้รับการเหน็ชอบจากผู้อ านวยการ

รวม
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3.4 การประเมนิเพ่ือตอ่สญัญาจา้งการปฏบิตังิาน

(1) จดัท าแผนการประเมนิผลการปฏบิติังานฯ

(2) ด าเนนิการจดัส่งแบบประเมนิเพือ่ต่อสัญญาจา้งล่วงหนา้ 1 เดือน

(3) ด าเนนิการตามแผนได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก่ าหนด

(4) สรุปรายงานผลการด าเนนิงานเสนอต่อผู้บงัคับบญัชาและผู้อ านวยการ

(5) แจง้ผลประเมนิและจดัท าสัญญาจา้งหลังได้รับการเหน็ชอบจากผู้อ านวยการ

รวม

3.5 การเบกิจา่ยค่าตอบแทน เงนิเดอืน เงนิรางวลั ค่าลว่งเวลาของบคุลากร สมศ.และค่าจา้ง
ลกูจา้งรายวนั ภายในวนัที ่25 ของทกุเดอืน

(1) ด าเนนิการแล้วเสร็จตามเปา้หมายร้อยละ 100

(2) ด าเนนิการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก่ าหนด โดยได้รับการอนมุติัจากผู้อ านวยการ

รวม

3.6 การท ารายงานสถิตกิารขาดงาน การลา และการมาท างานสาย ภายในวนัที ่10 ของเดอืน

(1) ด าเนนิการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก่ าหนด

(2) สรุปผลการด าเนนิงานเสนอต่อผู้บงัคับบญัชา ภายในวนัที ่10 ของเดือน

(3) สรุปรายงานสถติิการขาดงาน การลา และการมาท างานสาย รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน ในระบบจดัเกบ็เอกสาร

รวม
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3.7 การตรวจสขุภาพประจ าปี

(1) จดัท าแผนและงบประมาณส าหรับการตรวจสุขภาพประจ าป ีเสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

(2) ประชาสัมพนัธแ์จง้เวยีนใหเ้จา้หนา้ที ่สมศ .ทราบ

(3) สรุปรายงานผลการด าเนนิงานเสนอต่อผู้บงัคับบญัชา และคณะกรรมการทีเ่กีย่วขอ้ง

รวม

3.8 สวสัดกิารค่ารกัษาพยาบาลและค่าการศึกษาบตุร

(1) จดัท าแผนและงบประมาณส าหรับการสวสัดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบตุร เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

(2) ประชาสัมพนัธแ์จง้เวยีนใหเ้จา้หนา้ที ่สมศ .ทราบ

(3) ด าเนนิการเบกิจา่ยแล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก่ าหนด

(4) สรุปรายงานผลการด าเนนิงานเสนอต่อผู้บงัคับบญัชา

รวม

4 การจดัท าแผนพัฒนาบคุลากรตามแผนพัฒนาตนเอง (IDP) ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

(1) จดัท าแผนการจดัการพฒันาบคุลากร เสนอผู้อ านวยการใหค้วามเหน็ชอบ

(2) ประชาสัมพนัธแ์จง้เวยีนใหเ้จา้หนา้ที ่สมศ .ทราบ

(3) ด าเนนิการตามแผนได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาทีก่ าหนด

(4) สรุปผลการด าเนนิงานเสนอต่อผู้บงัคับบญัชาและคณะกรรมการทีเ่กีย่วขอ้ง

รวม
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5 การทบทวนโครงสรา้ง ค่าตอบแทนและสวสัดกิารของเจา้หน้าที่

(1) ทบทวนโครงสร้าง ค่าตอบแทนและสวสัดิการของเจา้หนา้ที่

(2) ศึกษาวเิคราะหโ์ครงสร้าง ค่าตอบแทนและสวสัดิการขององค์กรอืน่ทีม่ภีารกจิคล้ายคลึงกนั

(3) ออกแบบและปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงาน ค่าตอบแทนและสวสัดิการของเจา้หนา้ที่

(4) เสนอคณะอนกุรรมการบริหารงานบคุคลพจิารณา

(5) เสนอคณะกรรมการบริหารใหค้วามเหน็ชอบ

รวม

6 การวเิคราะหล์กัษณะงานรายบคุคลของบคุลากร

(1) ทบทวนค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ของแต่ละต าแหนง่

(2) ศึกษาวเิคราะหลั์กษณะงานรายบคุคลของบคุลากร

(3) ออกแบบและปรับปรุงลักษณะงานรายบคุคลเพือ่ใหส้อดคล้องกบัพนัธกจิขององค์กร

(4) เสนอคณะอนกุรรมการบริหารงานบคุคลพจิารณา

(5) เสนอคณะกรรมการบริหารใหค้วามเหน็ชอบ

รวม

7 สมัมนาบคุลากรประจ าปี

(1) จดัท าแผนการสัมมนาบคุลากรประจ าปี

(2) เสนอผู้อ านวยการ สมศ.ใหค้วามเหน็ชอบ

(3) ด าเนนิการตามแผน และรายงานคณะกรรมการบริหาร สมศ.

(4) น าขอ้เสนอแนะทีไ่ด้จากการสัมมนาฯ มาใชเ้ปน็แนวทางในการปฏบิติังานในป ีพ.ศ.2562

รวม
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ภทส. 1 การพัฒนาระบบเพ่ือการประเมนิคุณภาพภายนอก (AQA)

1.1 การบรหิารจดัการ/บ ารงุรกัษา/พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมนิคุณภาพภายนอก (AQA) ระยะที ่1

(1) ปรับปรุงขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง ได้แก ่สถานศึกษา ผู้ประเมนิ ต้นสังกดัและผลประเมนิ เปน็ต้น

(2) บริหารจดัการ/พฒันาแอปพลิเคชนัและทดสอบระบบตามความต้องการใชง้านระบบฯ

(3) รายงานผลด าเนนิงานรายไตรมาสตามสายบงัคับบญัชา (ขอ้ 1-2)  (ภายในวนัที ่25 ของเดือนกอ่นส้ินไตรมาส)

1.2 การบรหิารจดัการ/บ ารงุรกัษา/พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมนิคุณภาพภายนอก (AQA) ระยะที ่2

(1) จดัท าหนา้จอต้นแบบ (Screen Prototype) ระบบ AQA ระยะที ่2 เสร็จส้ิน

(2) พฒันาแอปพลิเคชนั การน าเขา้ขอ้มลูจากระบบเดิมเขา้สู่ระบบใหมแ่ละการทดสอบระบบ (เนือ้งานร้อยละ 50 ของโครงการตามที ่สมศ. 
ก าหนด)(3) ติดต้ังและทดสอบระบบฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ทีเ่กีย่วขอ้ง

(4) พฒันาแอปพลิเคชนั การน าเขา้ขอ้มลูจากระบบเดิมเขา้สู่ระบบใหมแ่ละการทดสอบระบบทัง้หมด (เนือ้งานร้อยละ 100 ของโครงการ)

(5)  เปดิใชง้านระบบฯ จริง รวมทัง้ จดัท าคู่มอืการใชง้านและอบรมการใชง้านใหก้บัผู้ใชง้านทีเ่กีย่วขอ้ง

(6) ประเมนิผลการใชง้านและปรับปรุงแกไ้ข

(7) รายงานผลด าเนนิงานรายไตรมาสตามสายบงัคับบญัชา (ขอ้ 1-6)  (ภายในวนัที ่25 ของเดือนกอ่นส้ินไตรมาส)

รวม
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2 โครงการพัฒนาระบบส านักงานอิเลก็ทรอนิกส ์(ตอ่เน่ือง) ปงีบประมาณ พ.ศ.2561  จ านวน 4 ระบบยอ่ย คือ  1. ระบบงบประมาณ
อเิล็กทรอนกิส์  2.ระบบบริหารและวดัผลสัมฤทธิโ์ครงการ 3. ระบบการเงินอเิล็กทรอนกิส์ 4.ระบบบญัชอีเิล็กทรอนกิส์

(1) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) (แล้วเสร็จภายใน พ.ย.60)

(2) ด าเนนิการจดัซ้ือจดัจา้งตามระเบยีบพสัดุและได้บริษทัผู้รับจา้ง (แล้วเสร็จภายใน ธ.ค.60)

(3) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารโครงการใหผู้้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาทีก่ าหนด

(4) รายงานผลด าเนนิงานรายไตรมาสตามสายบงัคับบญัชา (ขอ้ 1-3)  (ภายในวนัที ่25 ของเดือนกอ่นส้ินไตรมาส)

รวม

3 การบรหิารจดัการ/บ ารงุรกัษา/พัฒนา/ปรบัปรงุระบบส านักงานอิเลก็ทรอนิกส์
จ านวน 3 ระบบ คือ 1.ระบบส านกังานอเิล็กทรอนกิส์ (Paperless)  2.ระบบทรัพยากรมนษุยอ์เิล็กทรอนกิส์ (E-Personnel)  3.ระบบบญัชี
การเงินและควบคุมงบประมาณ (ECON)

(1) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารสัญญาใหผู้้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาทีก่ าหนด

(2) ตรวจสอบการท างานและสนบัสนนุการใชง้านระบบใหก้บัผู้ใชง้าน (ภายใน 2 วนัท าการนบัจากวนัทีไ่ด้รับแจง้)

(3) ประสานบริษทัผู้พฒันากรณีเกดิขอ้ผิดพลาดกบัระบบงานหรือตามผู้ใชง้านร้องขอ (กรณีทีไ่มส่ามารถแกไ้ขเองได้ โดยด าเนนิการแจง้บริษทั
ผู้พฒันาภายใน 2 วนัท าการ)

(4) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) และขออนมุติัหลักการและงบประมาณส าหรับการบ ารุงรักษาระบบ ปงีบประมาณ พ.ศ. 2562 (ภายในวนัที่
 25 ก.ย.61)

(5) รายงานผลด าเนนิงานรายไตรมาสตามสายบงัคับบญัชา (ขอ้ 1-4)  (ภายในวนัที ่25 ของเดือนกอ่นส้ินไตรมาส)

รวม
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4 การจดัหาครภุณัฑ์/อุปกรณ์คอมพิวเตอร/์บรกิารอิเลก็ทรอนิกส์/โปรแกรม/ลขิสทิธิซ์อฟตแ์วรค์อมพิวเตอร์/อ่ืน ๆ

4.1 จดัหาระบบฮารด์แวรส์ าหรบัส านักงานอิเลก็ทรอนิกส ์(Paperless)

     (1) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) และก าหนดราคากลางเสร็จส้ิน 
(แล้วเสร็จภายใน ม.ค.61)

     (2) ด าเนนิกระบวนการจดัซ้ือ จดัจา้งตามระเบยีบพสัดุฯ (แล้วเสร็จภายใน เม.ย.61)

     (3) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารสัญญาใหผู้้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาทีก่ าหนด (แล้ว
เสร็จภายใน ก.ค.61)

4.2 จดัหาเครือ่งส ารองไฟ (UPS) (52 หน่วย)

     (1) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) และก าหนดราคากลางเสร็จส้ิน (แล้วเสร็จภายใน ธ.ค.60)

     (2) ด าเนนิกระบวนการจดัซ้ือ จดัจา้งตามระเบยีบพสัดุฯ (แล้วเสร็จภายใน มี.ค.61)

     (3) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารสัญญาใหผู้้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาทีก่ าหนด (แล้ว
เสร็จภายใน พ.ค.61)

4.3 จดัหา Microsoft Surface (1ชดุ)

     (1) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) และก าหนดราคากลางเสร็จส้ิน (แล้วเสร็จภายใน ธ.ค.60)

     (2) ด าเนนิกระบวนการจดัซ้ือ จดัจา้งตามระเบยีบพสัดุฯ (แล้วเสร็จภายใน มี.ค.61)

     (3) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารสัญญาใหผู้้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาทีก่ าหนด (แล้ว
เสร็จภายใน พ.ค.61)
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4.4 จดัหา Tablet (18 ชดุ)

     (1) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) และก าหนดราคากลางเสร็จส้ิน (แล้วเสร็จภายใน ธ.ค.60)

     (2) ด าเนนิกระบวนการจดัซ้ือ จดัจา้งตามระเบยีบพสัดุฯ (แล้วเสร็จภายใน มี.ค.61)

     (3) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารสัญญาใหผู้้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาทีก่ าหนด (แล้ว
เสร็จภายใน พ.ค.61)

4.5 จดัหาอุปกรณ์ Switch (1ชดุ)

     (1) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) และก าหนดราคากลางเสร็จส้ิน (แล้วเสร็จภายใน ม.ค.61)

     (2) ด าเนนิกระบวนการจดัซ้ือ จดัจา้งตามระเบยีบพสัดุฯ (แล้วเสร็จภายใน เม.ย.61)

     (3) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารสัญญาใหผู้้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาทีก่ าหนด (แล้ว
เสร็จภายใน ก.ค.61)

รวม

5 การพัฒนาและบรหิารจดัการเวบ็ไซตอ์งค์กร

(1) บริหารจดัการและด าเนนิการเผยแพร่ขอ้มลู/ขา่วสาร/สารสนเทศ/ไฟล์ดิจติอล ภายในระยะเวลา 3 วนัท าการ นบัจากวนัทีไ่ด้รับขอ้มลูจาก
ส่วนงานทีเ่กีย่วขอ้ง

(2) รายงานผลการเขา้ใชเ้วบ็ไซต์ของการประชมุคณะกรรมการบริหารครบทกุคร้ัง

(3) ส ารองขอ้มลูบนเวบ็ไซต์ สมศ. (External HD. และ Cloud อยา่งนอ้ยทกุเดือน)

(4) รายงานผลด าเนนิงานรายไตรมาสตามสายบงัคับบญัชา (ขอ้ 1-3)  (ภายในวนัที ่25 ของเดือนกอ่นส้ินไตรมาส)

รวม
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6 การพัฒนาและบรหิารจดัการศูนยข์อ้มลูและคอมพิวเตอรส์ านักงาน

6.1 การบรหิารจดัการ/บ ารงุรกัษา/พัฒนาระบบภายในศูนยข์อ้มลูและคอมพิวเตอร ์
สมศ. 
จ านวน 11 ระบบ ดังนี ้ (1) ระบบคอมพวิเตอร์แมข่า่ย ระบบเครือขา่ย และระบบส ารองขอ้มลูภายในหอ้งศูนยข์อ้มลูและคอมพวิเตอร์  (2) การ
รักษาความปลอดภยัระบบเครือขา่ย (Firewall)  (3) ระบบส ารองไฟฟา้อตัโนมติั (UPS)  (4) ระบบเคร่ืองปรับอากาศแบบควบคุมความชืน้  (5) 
ระบบดับเพลิงอตัโนมติั  (6) ระบบ Proxy Server ส าหรับบริหารจดัการเครือขา่ยอนิเทอร์เนต็  (7) ระบบเครือขา่ยไร้สายและระบบบริหาร
จดัการ  (8) ระบบโทรศัพทตู้์สาขาอตัโนมติั  (9) ระบบเกบ็บนัทกึขอ้มลูจราจรบนเครือขา่ยคอมพวิเตอร์  (10) ระบบอเีมลส านกังาน  (11) 
ระบบกล้องโทรทศันว์งจรปดิ

           (1) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารสัญญาใหผู้้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาทีก่ าหนด

           (2) ตรวจสอบการท างานและสนบัสนนุการใชง้านระบบใหก้บัผู้ใชง้าน (ภายใน 2 วนัท าการนบัจากวนัทีไ่ด้รับแจง้)

           (3) ประสานบริษทัผู้พฒันากรณีเกดิขอ้ผิดพลาดกบัระบบงานหรือตามผู้ใชง้านร้องขอ (กรณีทีไ่มส่ามารถแกไ้ขเองได้ โดยด าเนนิการ
แจง้บริษทัผู้พฒันาภายใน 2 วนัท าการ)

           (4) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) และขออนมุติัหลักการและงบประมาณส าหรับการบ ารุงรักษาระบบ ปงีบประมาณ พ.ศ. 2562 
(ภายในวนัที ่25 ก.ย.61)

           (5) รายงานผลด าเนนิงานรายไตรมาสตามสายบงัคับบญัชา (ขอ้ 1-4)  (ภายในวนัที ่25 ของเดือนกอ่นส้ินไตรมาส)
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6.2 การบรหิารจดัการและบ ารงุรกัษาระบบเครอืขา่ยอินเทอรเ์น็ตส านักงานและระบบ AQA

6.2.1 ระบบเครอืขา่ยอินเทอรเ์น็ตส านักงาน

           (1) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารสัญญาใหผู้้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาทีก่ าหนด

           (2) ตรวจสอบการท างานและสนบัสนนุการใชง้านระบบใหก้บัผู้ใชง้าน (ภายใน 2 วนัท าการนบัจากวนัทีไ่ด้รับแจง้)

           (3) ประสานบริษทัผู้พฒันากรณีเกดิขอ้ผิดพลาดกบัระบบงานหรือตามผู้ใชง้านร้องขอ (กรณีทีไ่มส่ามารถแกไ้ขเองได้ โดยด าเนนิการ
แจง้บริษทัผู้พฒันาภายใน 2 วนัท าการ)

           (4) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) และขออนมุติัหลักการและงบประมาณส าหรับการบ ารุงรักษาระบบ ปงีบประมาณ พ.ศ. 2562 
(ภายในวนัที ่25 ก.ย.61)

6.2.2 ระบบสายสญัญาณความเรว็สงูเชือ่มตอ่ระหวา่งระบบ Uninet และระบบ AQA

           (1) จดัท าขอ้ก าหนดโครงการ (TOR) และก าหนดราคากลางเสร็จส้ิน 
(แล้วเสร็จภายใน ธ.ค.60)

           (2) ด าเนนิกระบวนการจดัซ้ือ จดัจา้งตามระเบยีบพสัดุฯ (แล้วเสร็จภายใน มี.ค.61)

           (3) ด าเนนิการตามแผนงานในสัญญาจดัซ้ือจดัจา้ง โดยสามารถบริหารสัญญาใหบ้ริษทัผู้รับจา้งสามารถส่งงวดงานเปน็ไปตามสัญญาที่
ก าหนด รวม
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กิจกรรม/ขัน้ตอนการด าเนินงาน

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.

พ.ศ.2560 พ.ศ. 2561

ส านัก/ภารกิจ ระยะเวลาด าเนินการ

7 การบรกิารขอ้มลูผลประเมนิคุณภาพภายนอกใหกั้บบคุคล/หน่วยงานทัง้ภายใน/ภายนอกส านักงาน

(1) มกีารด าเนนิงานประมวลผลขอ้มลูเสร็จส้ินเฉล่ียนอ้ยกวา่ 4 วนัท าการ นบัจากวนัทีภ่ารกจิได้รับอนมุติัจากผู้บริหารใหด้ าเนนิการ

(2) จดัส่งสรุปรายงานการใหบ้ริการขอ้มลูแกบ่คุคลและหนว่ยงานภายนอกเขา้สู่การประชมุคณะกรรมการบริหารครบทกุคร้ัง

รวม

ภารกิจรอง

1 การจดัท า/ทบทวนคู่มอืการปฏบิตังิานของแตล่ะส านัก/ภารกิจ

ทบทวนและปรับปรุงคู่มอืการปฏบิติังานของแต่ละส านกั/ภารกจิ เสนอรองผู้อ านวยการในก ากบัใหค้วามเหน็ชอบ และจดัส่งให ้ภนย.

รวม

2 การเบกิจา่ยงบประมาณประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

 เบกิจา่ยงบประมาณรายไตรมาสใหเ้ปน็ไปตามแผนทีก่ าหนด หรือไมต่่ ากวา่ร้อยละ 80 ของ
แต่ละไตรมาส

หมายเหตุ  - เบกิจา่ยต่ ากวา่ร้อยละ 80 หกัคะแนนร้อยละ 25
             - เบกิจา่ยต่ ากวา่ร้อยละ 50 หกัคะแนนร้อยละ 50

รวม

ทกุส านัก/
ภารกิจ
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พ.ศ.2560 พ.ศ. 2561

ส านัก/ภารกิจ ระยะเวลาด าเนินการ

3 ความพึงพอใจของผู้รบับรกิารภายในส านักงาน (ส ารวจโดยภารกจิ ภทส.) 

ได้คะแนนตามทีไ่ด้รับจากการประเมนิจริง (เทยีบเปน็ร้อยคะแนน)

รวม

4 การพัฒนาตนเองตามแผนพัฒนาบคุลากร (in house training) และแผนพัฒนาตนเอง (IDP) ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2561

 (1) จดัท าแผนพฒันาตนเอง (IDP) เสนองานทรัพยากรมนษุยภ์ายในเวลาทีก่ าหนด

 (2) เขา้รับการฝึกอบรมครบถว้นตามแผนทีก่ าหนด (ภายหลังจากทีแ่ผนพฒันาตนเอง (IDP) ได้รับอนมุติัแล้ว เจา้หนา้ทีไ่มส่ามารถเปล่ียนแปลง
หลักสูตรฝึกอบรมได้ ยกเวน้กรณีทีห่นว่ยงานภายนอกเปน็ผู้แจง้ยกเลิกการจดัฝึกอบรมหลักสูตรนัน้)

 (3) เขา้รับการฝึกอบรม in house training อยา่งนอ้ย 20 ชม. ต่อคน

รวม

5 การเขา้รว่มกิจกรรมขององค์กร (การประชมุส านักงาน, สมัมนาประจ าป)ี

 (1) เขา้ร่วมประชมุส านกังานอยา่งนอ้ย 6 คร้ัง

 (2) เขา้ร่วมสัมมนาประจ าปขีองส านกังาน

รวม

6 การมสีว่นรว่มในการด าเนินโครงการพัฒนาระบบ (Automated QA: AQA) ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2561

 - การเขา้ร่วมประชมุโครงการฯ

 - การเขา้ร่วมทดสอบและใหข้อ้เสนอแนะเพือ่พฒันาระบบฯ

 - การตรวจสอบเอกสารโครงการฯ

 - อืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

รวม
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